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 تعالی سمهاب

 مقدمه  .1

ها تازه،  وس،تیکتاپایا    یشرکت  سبز  قومس،  اندیشه  وصال  گناوه،   شعله  گستر  کوثر  ریتدب  بهاران    ،صنعت 

در نظر دارند به    لامیشمشاد ا  یخدماتو    کوشش  و  رفسنجان کار   ،ساز سبز پارس   ساخت و  تنزیه،  آینده نگر، 

  ، یلامو ا  کرمان  ،های خراسان شمالی، تهران، یزد  در استان  از یمورد ن  یانسان  یرو یاز ن  ی بخش  نیمنظور تام

 آزمون   یبرگزار   قیاز طر  استان  ی)زن و مرد( بوم   ط یشرا  نیواجد    نیاعلام شده از ب  های  یازمند یمطابق ن

کار مطابق  طب یپزشک ناتیمعا نش،یگز ،یو روانشناخت  یتخصص-ی( و مصاحبه فن یو تخصص  ی)عموم  یکتب

قوان تام  ن یبا  و  کار  قانون  مقررات  سا  یاجتماع  ن یو  محتو  ط یشرا  ری و  ضوابط  راهنما    نیا  اتیو  دفترچه 

علاوه بر موارد    ،مامور انتظاماتو    رات یتعم  نیتکنس  بان، امدادگر، گاز  مشاغل  انی متقاض  ی برا.  د ینما  ی ریبکارگ

   .ردیپذ  ی انجام م NFPAبرگرفته شده از استاندارد  یجسمان یآمادگ ی ابیذکر شده، ارز

 

در    تذکر مهم: انسانی  نیروی  برای بکارگیری  آزمون  تهران، یزد  استاناین  ایلام   کرمان  ، های خراسان شمالی،  و  بوده    و 

  باشند. ثبت نام می  مجاز به)فارغ از سهمیه ثبت نامی(  محل سکونت/ محل کار    محل تولد/بر اساس    استان  بومی قاضیان  تمصرفاً  

  انیمتقاض  کنیول  ند یاستان مربوطه ثبت نام نما  یمحل خدمت ها-توانند در تمام شغل   یهر استان م  ی بوم  قاضیانتم  درواقع

لازم به ذکر است  بهره مند خواهند بود.    2مطابق با جدول شماره    یبوم   ژهیو   ازیبومی شهرستان محل خدمت انتخابی از امت

 نخواهند بود. یبوم ژهیو ازیاز امت یشهر تهران مشمول برخوردار یبوم انیمتقاض
 

 تعاریف  .2

 .منظور از برخی واژه ها و عبارت های مندرج در این دفترچه راهنما به شرح ذیل می باشد 

»با سابقه    ای»ساکن«    ای  که »متولد«  گردد  یاطلاق م  یبه داوطلب  بومی  داوطلب  :بومی  داوطلب •

  ی محل تقاضا برا  استان/اشتغال بکار، در همان شهرستان  ایسال سکونت    10کار« به مدت حداقل  

 باشد.   یریبکارگ

 : گردد بومی بودن افراد از طریق یکی از شرایط ذیل احراز می : 1 تبصره 

 محل خدمت مورد تقاضا یکی باشد. استان/محل تولد مندرج در شناسنامه داوطلب با شهرستان -1

به تغییرات تقسیمات کشوری در سال  تذکر:   ابهام   یا  نظر  اختلاف  درصورت  مختلف،  های  با توجه 

 استعلام از وزارت کشور ملاک عمل خواهد بود.  جهنتی تولد، محل شهرستان درخصوص

ساکن بودن، به مدت حداقل    د ییسکونت به موجب تأ  قی شهرستان از طر  ی بوم   ت یاستفاده از اولو  -2

)پاسگاه  یانتظام یرو ی( ممهور به مهر نوستیبراساس فرم پ) یده سال سکونت با ارائه استشهاد محل

 محل( و یا فرمانداری شهرستان مربوطه در شهرستان مورد تقاضا خواهد بود.   یکلانتر  ای
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در    :1  نکته دبیرستان  یا  راهنمایی  ابتدایی،  تحصیلی  مقاطع  در  تحصیل  گواهی  داشتن 

می   استان/شهرستان مربوطه  شهرستان  پرورش  و  آموزش  اداره  تایید  با  تقاضا  عنوان  محل  به  تواند 

از سابقه   یا قسمتی  تایید ساکن    سال سرونت   10تمام  بر  استشهاد محلی مبنی  ارائه  به شرط 

 ملاک محاسبه قرار گیرد.  (وستیاساس فرم پ برمحل خدمت ) استان/ستانبودن فعلی فرد در شهر

ارائه سابقه کار دارای بیمه پردازی مورد تایید سازمان تامین اجتماعی در شهرستان مربوطه    : 2  نکته 

به شرط ارائه استشهاد محلی مبنی    تمام یا قسمتی از سابقه ده سال سرونت تواند به عنوان  می

 محل خدمت ملاک محاسبه قرار گیرد.   استان/بر تایید ساکن بودن فعلی فرد در شهرستان

تا  یپرداز   مهیب  یارائه فرم استشهاد محل سکونت/سابقه کار دارا  :2تبصره  تام  د ییمورد    ن یسازمان 

منحصراً برای داوطلبانی که بعد از اعلام نتایج آزمون کتبی  برای برخورداری از شرط بومی    یاجتماع

فن بعدی و طی مراحل مصاحبه  روانشناخت  تخصصی  -ی  برای مرحله  متقاضی    های  به شرکت  ی و 

ساکن بودن و حداقل    یداوطلب بر مبنا  که   ی)درخصوص موارد  باشد می شوند، ضروری  معرفی می 

 . (دشو  یشناخته م ی به عنوان بوم ی پرداز  مهیب یبراساس سابقه کار دارا  ایده سال سکونت و 

ای از داوطلبان ثبت نام شده در سامانه که از منظر، شغل، محل خدمت و  مجموعه گروه پردازشی:   •

 . رند گی یافراد در رقابت با یکدیگر قرار م نیباشند که ا کسانی یسهمیه انتخاب

بر   حدنصاب: • داوطلب  نیاز  مورد  نمره  فن  حداقل  مصاحبه  و  کتبی  آزمون  نمره    ی تخصص-یاساس 

 باشند.   ی از کسب حد نصاب معاف م ثارگران یذکر است ا انیپردازش. شا ند یجهت ورود به فرآ

و    عتیجم  یجوانویژه  فرآیند محاسبه نمره مکتسبه )نمره کل آزمون بعد از اعمال امتیاز    پردازش: •

  ( با درنظر داشتن در مقایسه با سایر داوطلبان مشابه در هریك از شغل بومی شهرستان محل خدمت

 .هیو سهم خدمتی  محل  -

سهمیه به    نیبه داوطلبان مشمول ا  یانسان  یرو ین  ی ر یدرصدی از ظرفیت بکارگ  ایثارگران:   هیسهم •

 یابد: شده، اختصاص می  ن ییتع های یازمند یشرح ذیل و مطابق جدول ن

 :شامل( ٪25درصد )و پنج  ستیب هیسهم  ثارگرانی: ا الف

 جانبازان  .1

 همسر و فرزندان شهدا .2

 آزادگان  .3

 و پنج درصد و بالاتر  ستی همسر و فرزندان جانبازان ب .4

 همسر و فرزندان آزادگان یکسال و بالای یکسال اسارت .5

 د ی پدر، مادر، خواهر و برادر شه .6
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 : شامل( ٪5درصد )پنج   هی سهم ثارگرانی: اب

 هارزمندگان با سابقه حداقل شش ماه حضور داوطلبانه در جبهه .1

 ها همسر و فرزندان رزمندگان با سابقه حداقل شش ماه حضور داوطلبانه در جبهه  .2

 و پنج درصد   ستیب ر یفرزندان جانبازان ز .3

 اسارت کسالیفرزندان آزادگان کمتر از  .4

 ها عبارتند از:  مدت حضور داوطلبانه در جبهه  دییمراجع رسمی تأ 

گواهی جبهه در سطح ستاد آجا و نیروهای چهارگانه )نزاجا، پداجا،  ارتش جمهوری اسلامی ایران: •

  گواهی صدور  به  مجاز  نیز  آجا ای  منطقه های  نهاجا، نداجا( صرفاً با امضای معاون نیروی انسانی )قرارگاه

 .(هستند 

گواهی جبهه در سطح ستاد سپاه، نیروهای پنجگانه )نزسا، ندسا،  سپاه پاسداران انقلاب اسلامی:  •

هوافضا، نیروی قدس، سازمان بسیج( با امضای معاون نیروی انسانی نیروها و در سطح سپاه استانی صرفاً با  

 امضای فرمانده سپاه استان.

  و ( نصر موشکی  تخصصی مرکز   و  چهارم -سوم  -دوم  -یکم )  ندسا دریایی  مناطق  و ها : قرارگاه1 توضیح

  ثامن  - عاشورا غدیر - منوره  مدینه  - قدس  -( س )سیدالشهدا حمزه - نجف -کربلا )  نزسا های قرارگاه

 .باشند  می  خود شرایط  واجد  کارکنان  برای  گواهی  صدور به   مجاز(( ع)الائمه

: در خصوص مدافعان حرم )جبهه مقاومت( صدور گواهی برای نیروهای کادر سپاه، با امضای  2 توضیح

فرماندهی قرارگاه سلمان و جهت نیروهای بسیجی داوطلبانه با امضای فرمانده قرارگاه شهید همدانی مجاز و  

 . باشد  معتبر می

 ها و در استان ی مرجع صدور گواهی اداره کل امور اداری وزارت جهاد کشاورز جهاد کشاورزی:  •

 . باشد  می ها استان کشاورزی جهاد  سازمان منابع و  مدیریت  توسعه معاونت

صدور گواهی با امضای معاون نیروی انسانی فراجا و برای بازنشستگان و اعضای   : ینیروی انتظام •

  یانتظام یفرمانده نی وابسته، صدور گواهی توسط دستیار فرمانده و رئیس مرکز بازنشستگان فراجا و همچن

 .  گردد می صادر ها در استان

صدور گواهی به صورت متمرکز و صرفاً با امضای معاون   دفاع و پشتیبانی نیروهای مسلح:  وزارت •

 . گیرد نیروی انسانی وزارت مذکور صورت می 
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 بندی برگزاری آزمون برنامه زمان  .3

 باشد. می  1شماره اساس جدول  نام و برگزاری آزمون بر بندی ثبت زمان برنامه 

 نام و برگزاری آزمون   بندی ثبتزمان:  1جدول شماره  

 بندی زمان  برنامه عنوان 

 22/10/1403  الی  1403/ 11/10 و ویرایش اطلاعات  کد رهگیری اخذ و  سامانه در نامثبت

 11/1403/ 03  الی  1403/ 01/11 جلسه به ورود کارت دریافت و سایت به مراجعه

 05/11/1403یا جمعه    11/1403/ 04پننشنبه   کتبی آزمون برگزاری

 متعاقباً اعلام خواهد شد اعلام نتیجه و سایر مراحل ارزیابی
 

بهه  ، مراتهب از طریهق سهایت آزمهونبهالاجهدول ذکهر شهده در  یزمهاندر برنامهه تغییر  در صورت   •

همچنههین  .خواهههد شههد  رسههانیاطلاعبههه داوطلبههان،  peymanjazb2.iran-azmoon.irآدرس 

 روز و ساعت دقیق آزمون در زمان صدور کارت ورود به آزمون، مشخص خواهد شد.

سهایت آزمهون بهه ههای فهوق از طریهق  هرگونهه تغییهر احتمهالی در زمانسایر مراحهل ارزیهابی و   •

 گردد.می رسانیاطلاع  peymanjazb2.iran-azmoon.irآدرس 

 شرایط و ضوابط .4

 شرایط عمومی   .1-4

 داشتن تابعیت جمهوری اسلامی ایران .1

 اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان رسمی کشور مصرح در قانون اساسی .2

 التزام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران .3

 عدم اعتیاد به مواد مخدر .4

 نداشتن سابقه محکومیت جزایی و کیفری موثر .5

 شهوند یم  یریکهه بکهارگ  یانجهام کهار  ییو توانها  یو روانشهناخت  یاز سهلامت جسهمان  یبرخوردار .6

 کارپزشك متخصص طب د ییبا تأ

محل خدمت های استان مربوطه ثبت  -متقاضیان بومی هر استان می توانند در تمام شغل .7

متقاضیان   ولیرن  نمایند  انتخابینام  خدمت  محل  شهرستان  بومی    بومی  ویژه  امتیاز  از 

با جدول شماره   به ذکر است  .  شدبهره مند خواهند    2مطابق  بومی شهر لازم  متقاضیان 

 . بودتهران مشمول برخورداری از امتیاز ویژه بومی نخواهند 

 انیدارا بودن کارت پایان خدمت نظام وظیفه یا معافیت دائم قانونی برای آقا .8
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 خیبایسهت حهداکثر تها تهارو یها تهاریخ صهدور معافیهت دائهم می فههیتاریخ اتمام خهدمت نظهام وظ  :1تذکر

 .باشد  05/11/1403

شههورای عههالی  05/05/1400/دش مههور   6795/1400( مصههوبه شههماره 8بهها عنایههت بههه مههاده ) :2تااذکر

آموختگهان برتهر مشهمول تسههیلات خهدمت نظهام وظیفهه تخصصهی بنیهاد ملهی، انقلابی فرهنگهی، دانش

نخبگههانی کههه پههروژه تحقیقههاتی جههایگزین خههدمت مههورد تأییههد مرکههز نخبگههان و اسههتعدادهای برتههر 

تواننهد قبهل از صهدور انهد، میشهروع نمهوده و دوره آمهوزش نظهامی خهود را طهی نموده  رانیروهای مسلح  

شهدن در آزمهون، نهام نماینهد. ایهن دسهته از افهراد در صهورت پذیرفتهکارت پایان خهدمت در آزمهون ثبت

بایسهت نسهبت بهه ارائهه گهواهی پایهان مهاه( پهس از تهاریخ برگهزاری آزمهون، می  12سهال )حداکثر تا یك

خههود اقههدام نماینههد. در صههورت عههدم ارائههه گههواهی پایههان خههدمت در زمههان مقههرر، ادامههه فرآینههد  تخهدم

هها کهان لهم آنهها متوقهف گردیهده و حتهی در صهورت قبهولی نههایی در آزمهون ، بکهارگیری آن  یریبکارگ

اتمههام  خیبعههد ازتههار ان،یدسههته از متقاضهه نیههشههروع بکههار ا خیاسههت تههار یهیگههردد. بههد یکههن تلقههی می

 خواهد بود. شانیا فهیخدمت نظام وظ

 ی در شغل گازبان یری بکارگ انی متقاض طیشرا.  2-4

 یکهه بهوم نیهعهلاوه بهر ا د یهشهغل با نیها انیمتقاضه ،یشهغل گازبهان تیهاحهراز و ماه  ط یبا توجه به شهرا

 یبراسههاس جههداول مههرتبط بههه شههغل گازبههان سههتیبا یباشههند، مهه یمحههل خههدمت مهه اسههتان/شهرستان

 .گردند یا ساکن و  باشند  یمحل انتخاب یاز روستاها یکی( ساکن 32 یال 31)صفحات 

   یو نگهبان انتظاماتدر مشاغل مامور  یری بکارگ انیمتقاض   طیشرا.  3-4

صهدور یها تهاریخ اتمهام خهدمت   .یها معافیهت غیرپزشهکی  فههیخهدمت نظهام وظ  انیهدارا بودن کارت پا  -1

بههرای متقاضههیان مشههاغل )باشههد.  50/11/1403 خیتههارحههداکثر تهها کههارت معافیههت غیرپزشههکی بایسههتی 

   .(کارت معافیت پزشکی مورد قبول نمی باشد  یمامور انتظامات و نگهبان

 ییمههدرک شناسهها یدارا بایسههتمی یپزشههک ریههغ تیههافههراد در صههورت داشههتن کههارت معاف :1 تبصااره 

 هیهکل نکههیو معتبهر دال بهر ا  یارائهه مهدرک رسهم  نیسهپاه پاسهداران بهوده و همچنه  جیفعال بسه  یاعضا

تواننههد  ینمههوده انههد )بههر  سههبز( مهه یرا طهه جیبسهه یلههیدوره تکم ژهیبههو ینظههام یمراحههل آمههوزش ههها

 شوند. یریبکارگ

 یرزمهه حههاًیترج یسههابقه ورزشهه ،یمتناسههب بههدن كیههزی)ف یجسههم ییو توانهها یاز سههلامت یبرخههوردار -2

 .(گرفته خواهد شد  یجسمان یآمادگ یتست ها) یمامور انتظامات و نگهبانو...( متناسب با شغل 

 ا قد(ب متناسب وزن - 170) قد حداقل  یداشتن تناسب اندام جهت شغل نگهبان -3
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 امدادگر گاز شغلدر  یری بکارگ انی متقاض  ط یشرا.  4-4

 الزامی می باشد.خودرو سواری یا  داشتن گواهینامه موتور سیکلت-1

 ی و روانیجسم ییو توانا یاز سلامت یبرخوردار -2

 NFPAبرگرفته شده از استاندارد  یجسمان یآمادگ یابیارز -3

 موتورسوار  امدادگر گاز شغلدر  یری بکارگ ان یمتقاض   طیشرا.  5-4

 داشتن گواهینامه موتور سیکلت الزامی می باشد.-1

 ی و روانیجسم ییو توانا یاز سلامت یبرخوردار -2

 NFPAبرگرفته شده از استاندارد  یجسمان یآمادگ یابیارز -3

  کنتورخوان در شغل  یری بکارگ انی متقاض طیشرا.  6-4

 داشتن گواهینامه موتور سیکلت الزامی می باشد. -1

 و روانی یجسم ییو توانا یاز سلامت یبرخوردار-2

 NFPAبرگرفته شده از استاندارد  یجسمان یآمادگ یابیارز -3

 

 

 

 

 شرایط اختصاصی  . 7-4

 شرایط سنی:

سههال  35 و حههداکثر 18 یلیمقطههع تحصهه نیهه: حههداقل سههن داوطلبههان المیدپهه یلتحصههی مقطههع •

 روز ثبت نام است(. نی)ملاک محاسبه سن، اول باشد  یتمام م

و  20 یلیمقههاطع تحصهه نیههبههه بههالاتر: حههداقل سههن داوطلبههان ا لمیفههوق دپهه یمقههاطع تحصههل •

 .روز ثبت نام است( نی)ملاک محاسبه سن، اول باشد  یم سال تمام 35 حداکثر

 همسههران و آزادگههان، جانبههازان، براسههاس قههانون جههامع خههدمات رسههانی بههه ایثههارگران،  :1 تبصااره 

 همسههران آزادگههان یکسههال و فرزنههدان جانبههازان، درصههد وبههالاتر، 25همسههران جانبههازان  فرزنههدان شهههدا،

 نکته مهم:  

باشد. لیکن چنانچه حسههب مههدارک و مسههتندات، خههلاف آن  نحوه تشخیص شرایط افراد، بدواً به صورت خوداظهاری می 

ثابت شود، افراد در هر مرحله از بکارگیری که باشند، فرآیند اقدامات ایشان متوقف گردیده و بکههارگیری آن ههها کههان لههم  

 گردد. یکن تلقی می 
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رزمنهدگان بها سهابقه حهداقل شهش مهاه حضهور داوطلبانهه در   فرزنهدان آزادگهان،  بالای یك سال اسهارت،

 جبهه مشمول حداکثر سن جهت استخدام نمی گردند.

داشههتن هههر فرزنههد  زیههتاهههل و ن یبههه ازا ت،یههاز خههانواده و جمع تیههبههر اسههاس قههانون حما  :2 تبصااره 

فهوق الهذکر، مشهروط بهر آن اسهت   ازاتیه. امتگهردد  یسال به حداکثر سهن اضهافه مه  5تا حداکثر    کسالی

نهر    نیهیتع  ینباشهد. مبنها  %5/2  یبهالا  یفرزنهد و  ایهشهرسهتان محهل زادگهاه داوطلهب    یکه نر  بارور

 .باشد  یآزمون م یوزارت کشور در زمان برگزار یاعلام رسم نیآخر ،یارورب

 یمهداکثر سهن داوطلهب اضهافه حهبهه   سهال(  2)حهداکثر    فههیخهدمت نظهام وظزمهان  مهدت     :3  تبصره 

 گردد.

 مهههیپرداخههت حههق ب یدر صههورت ارائههه مههدارک لازم و گههواه د یههسههابقه کههار مههرتبط و مف  :4 تبصااره 

 گردد. یسال به حداکثر سن اضافه م 5تا  ،مربوطه

سههال قابههل  3تهها  شهرسههتان محههل خههدمت، بههومی انیمتقاضهه یشههرط حههداکثر سههن بههرا :5 تبصااره 

 است. شیافزا

 

 

 :ضوابط تحصیلی

صههرفاً مههدارک دارای یکههی از عنههاوین »گواهینامههه موقههت فراغههت از تحصههیل« یهها »دانشههنامه پایههان 

تحصههیلات« یهها »ارزشههنامه مههدرک تحصههیلی خههارج از کشههور کههه توسههط وزارت علههوم، تحقیقههات و 

 لیهههای تحصههیلی مههورد نیههاز و بهها رعایههت مههوارد ذفنههاوری« صههادر گردیههده در یکههی از مقههاطع و رشههته

 :باشد یقابل قبول م

های دولتههی یهها آزاد هههای سراسههری دانشههگاهمههدارک دانشههگاهی افههرادی کههه از طریههق آزمون •

اسههلامی موفههق بههه ورود بههه مراکههز آمههوزش عههالی بههرای دریافههت مههدرک رسههمی در یکههی از 

های مورد نیهاز شهده باشهند و یها مهدارک ایشهان از لحهاع ارزش علمهی مهورد تأییهد وزارت رشته

آمههوزش وپههرورش یهها سههازمان مرکههزی دانشههگاه آزاد اسههلامی  زارتعلههوم، تحقیقههات و فنههاوری، و

 گردند.باشد، مورد پذیرش واقع می

بنا بر ضرورت ترمیل سنوات مورد نیاز برای اعمال قوانین و مقررات بازنشستگی سازمان تاامین   تذکر مهم:

 خواهد بود.   سال  40داوطلب  ، حداکثر سن  5تا    1  راعات تبصره م تحت هرشرایطی با  در هرحال و ،  اجتماعی 
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از   شهانیا  یلیارزشهنامه مهدرک تحصه  د ییهخهارج از کشهور پهس از تأ  لانیفارغ التحصه  :3  تبصره 

ههها  یازمنههد ینسههبت بههه ثبههت نههام براسههاس جههدول ن یو فنههاور قههاتیوزارت علههوم، تحق یسههو

 .ند یاقدام نما

مههدارک بهها عنههوان »گواهینامههه موقههت پایههان تحصههیلات« صههرفاً تهها تههاریخ اعتبههار منههدرج در آن  •

باشهد و متقاضهیان دارای مهدارکی کهه دوره اعتبهار آن منقضهی گردیهده، ملهزم بهه قابل قبول می

 یارائههه »دانشههنامه پایههان تحصههیلات« خههود در موعههد کنتههرل مههدارک )روز  مصههاحبه فنهه

 ( خواهند بود.یو روانشناخت یتخصص

صههادره از  یهانامههه ایههاعههم از گههواهی اتمههام، معههادل، افتخههاری و  یگههریگونههه مههدرک د چیههه •

عنوان مهدرک تحصهیلی بهه  ره،یهغ  ایهو    فههینظهام وظ  یلیتحصه  تیهها از جملهه لغهو معافدانشگاه

 گیرد.معتبر ملاک عمل قرار نمی

 یدروه متوسهطه آنهان از سهو  لاتیتحصه  انیهپا  نامههیگواه  سهتیبا  یمه  لمیدپه  یلیمدارک تحصه •

 باشد. دهیادارات آموزش و پرورش شهرستان مربوطه صادر گرد

 یشهغل  نیجههت عنهاو  ازیهمهورد ن  یلیمقطهع تحصه  یانسهان  یرویهن  یهها  یازمنهد یدر جهداول ن  :ح یتوض

. نهد یدر آزمهون شهرکت نما  زیهبهالاتر ن  یلیبها مهدرک تحصه  انیدر نظر گرفته شده اسهت. چنانچهه متقاضه

 یشههرکت هههاباشههد و  یمهه یپرداخههت حقههوق و دسههتمزد، براسههاس گههروه شههغل یاسههت مبنهها یهیبههد 

آینهده   تهدبیر صهنعت کهوثر،بههاران گسهتر گنهاوه،    شهعله وصهال قهومس،  اندیشه سبز تازه،  یکتاپایا طوس،

گونهه  چیهه لامیهشمشهاد ا یسهاخت و سهاز سهبز پهارس، رفسهنجان کهار و کوشهش و خهدمات  تنزیهه،  نگر،

 نینخواههد داشهت. همچنه  بهالاتر    یلیمقهاطع تحصه  یپرداخهت حقهوق و دسهتمزد بهر مبنها  یبرا  یتعهد 

 یاز سههو یاقههدام چگونهههیشههدگان ه رفتهههیپذ  لیدر صههورت ادامههه تحصهه یلیمههدارک تحصهه لیتعههد  یبههرا

 بود. شرکت ها متصور نخواهد 

 

 

 

 

 

 

داوطلبان کلیه مقطع تحصیلی مورد نیاز به شرط این که تاریخ فراغت از تحصیل قیههد شههده در نکات مهم :  

باشد مجاز به ثبت نام و شههرکت در ایههن آزمههون خواهنههد  05/11/1403 خیتار  آنان تامدرک تحصیلی معتبر  

 بود.

بایست کارت معافیت دائم )برای متقاضیان شغل  داوطلبان ذکور نیز جهت ثبت نام و شرکت در ازمون می

حراست کارت معافیت پزشکی مورد قبول نمی باشد( یا کارت پایان خدمت نظام وظیفه خود را تا تاریخ  

اخذ نموده باشند. 50/11/1403  
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 سهمیه ها  .5

 ایثارگران  یدرصد 25 هیسهم   .1-5

بکارگ  25 از ظرفیت  فرزندان جانبازان    یری درصد  و  فرزندان شهدا، همسر  و  آزادگان، همسر  به جانبازان و 

سال اسارت و پدر، مادر، خواهر و برادر  سال و بالای یك و بالاتر، همسر و فرزندان آزادگان دارای یك   25%

توافقات و هماهنگی   جدول  چارچوب   در   و  ایثارگران   امور   و   شهید   بنیاد  با   آمده   بعمل  های  شهید، براساس 

بعمل    ییابد. داوطلبان شرکت کننده در این سهمیه حسب هماهنگ شده، اختصاص می   ن ییتع  های   یازمند نی

 بایست به نکات ذیل توجه نمایند:می   ثارگرانیو امور ا د یشه ادیآمده با بن 

بایست مشابه سایر  باشند می   ه یسهم  نیاستفاده از ا  ی متقاض  که  ی این دسته از مشمولان در صورت •

  ه یهایی که صرفاً مختص سهممحل خدمت   -نام و شرکت نموده باشند و شغلداوطلبان در آزمون کتبی ثبت

 باشد را انتخاب نمایند. ی درصد م  25

  مقایسه   در   صرفاً)  درصد   25  سهمیه   اختصاصی  پردازشی   های   نمرات این دسته از داوطلبان در گروه •

  برگزیده   نفرات  و  قرارگرفته   پردازش   مورد(  شده  یاد  سهمیه  و  خدمت  محل  -  شغل  مشمولان  سایر  با  رقابت  و

  ی و روانشناخت  تخصصی  -  فنی   مصاحبه   مرحله   به  تخصیصی   سهمیه  برابر   سه  حداکثر  تعداد  به   کتبی   آزمون 

 . ابند ی یراه م 

( قانون جامع خدمات رسانی به  21درصد، موضوع ماده )   25مندی از سهمیه  ایثارگران متقاضی بهره  •

ثبت  برای  بهره ایثارگران،  و  سجایا  نام  سیستم  در  را  خود  اطلاعات  ابتدا  است  لازم  مزبور،  سهمیه  از  مندی 

ایشا ایثارگری  مراتب  نموده و  ثبت  ایثارگران(  یکپارچه  بنیاد شهید و    ن )سیستم جامع اطلاعات  نیز توسط 

شغل انتخاب  به  مجاز  داوطلبان  این  مذکور،  بنیاد  تأیید  عدم  صورت  در  گردد.  تأیید  ایثارگران  محل  -امور 

 باشند.های مشخص شده برای سهمیه یاد شده نمی خدمت

  ن یمشمول  یبرا  یو روانشناخت  یتخصص-یکسب حد نصاب نمره آزمون کتبی مکتسبه و مصاحبه فن  •

ا  25 الزام  ه یدر سهم  ثارگران یدرصد  بد   ی نم  ی مذکور  ا   ی است درصورت   ی هیباشد.  بند    ثارگران یکه  مشمول 

  ی هامت محل خد -نباشند و صرفاً در شغل هیشرکت در این سهم یخود، متقاض د ی، حسب صلاحد ( فوق 1-5)

، کسب حد نصاب  ه آزادمیدر سه  سنحداکثر  ضمن داشتن شرط  است    یهیبد   ،ند یآزاد شرکت نما  هیسهم

 باشد. ی م ی الزام یآزاد انتخاب  ه یسهم یدر شغل محل خدمت یو تخصص   ینمره آزمون کتبی و مصاحبه فن

صفحه   • در  )مندرج  خدمت  محل  شهرستان  بومی  شرط  راهنما  1داشتن  برای    یدفترچه  ازمون( 

مذکور غیر    هیسهم  ط یاست داوطلبان واجد شرا  یهیباشد. بد می   ی درصد ایثارگران الزام  25  داوطلبان سهمیه 

 . بومی شهرستان محل خدمت، مجاز به انتخاب در این سهمیه نخواهند بود
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 درصدی ایثارگران  5سهمیه   .2-5

به رزمندگان با سابقه حداقل شش ماه حضور داوطلبانه در    یانسان  یرو ین   یریدرصد از کل ظرفیت بکارگ   5

(، فرزندان آزادگان با کمتر از  %25جبهه و همسر و فرزندان آنان، فرزندان جانبازان زیر بیست و پنج درصد )

یابد. داوطلبان شرکت کننده در این  سال سابقه اسارت ، از طریق شرکت در فرآیند آزمون اختصاص می یك

 بایست به نکات ذیل توجه نمایند:  سهمیه می 

به مشمول  یها  ی ازمند ین  • آزمون مشخص گرد  ه یسهم  نیا  نیمربوط  راهنمای  لذا    ده، یدر دفترچه 

مذکور صرفاً    ه یاعمال سهم  ی برا  ،باشند   ه یسهم  نی استفاده از ا  یمتقاض  که   ی دسته از داوطلبان در صورت  نیا

نما  هایخدمت   محل  -ل  شغ  د یبا انتخاب  را  شده  برا  ند یمشخص  ن  نیو  محل    ز یاساس  شغل  در  پردازش 

ظرف  هیسهم-خدمت برابر  سه  تعداد حداکثر  به  کتبی  آزمون  برگزیده  نفرات  و  به    افتهیتخصیص    تی انجام 

 .ابند ی ی راه م  یو روانشناخت تخصصی - فنی  مصاحبه مرحله  

در    ثارگرانیدرصد ا  5  نیمشمول  یبرا  یو تخصص  یکسب حد نصاب نمره آزمون کتبی و مصاحبه فن •

 .باشد ی نم ی مذکور الزام هیسهم

شرکت در این    یخود، متقاض  د ی( فوق، حسب صلاحد 2-5مشمول بند )   ثارگرانیکه ا  یاست درصورت  یهیبد 

 سنحداکثر ضمن داشتن شرط  ند،یآزاد شرکت نما هیسهم یهامحل خدمت -نباشند و صرفاً درشغل هیسهم

  باشد. یم   یالزام یو تخصص   یکسب حد نصاب نمره آزمون کتبی و مصاحبه فن ، ه آزادمیدر سه

سهمیه • داوطلبان  برای  خدمت  محل  شهرستان  بومی  شرط  الزامی    5  داشتن  نیز  ایثارگران  درصد 

انتخاب در این سهمیه نخواهند  است داوطلبان غیر بومی شهرستان محل خدمت مجاز به    یهیباشد. بد می 

 . بود

تبصره:  بدیهی است در صورت عدم تکمیل ظرفیت اختصاص داده شده به ایثارگران،ظرفیت باقی مانده به  

 سهمیه آزاد اختصاص داده خواهد شد.

 سهمیه آزاد  .3-5

 نباشند.  % 25و    %5از هیچ کدام از سهمیه های  ی بهره مند  یداوطلبانی که مشمول / متقاض

دسته از    ن یلذا ا  ده، یمشخص گرددر دفترچه راهنمای آزمون    ه یسهم  نیا  نیمربوط به مشمول  ی ها  یازمند ین

برا سهم  ی داوطلبان  با  هیاعمال  صرفاً  نما  هایخدمت   محل-لشغ  د یمذکور  انتخاب  را  شده  و    ند یمشخص 

حد نصاب    ی آزمون کتبی دارا  یده انجام و نفرات برگز  هیپردازش در شغل محل خدمت سهم  ز یاساس ن  نیبرا

 . ابند ی یراه م ی تخصص - ی به مرحله مصاحبه فن افته یتخصیص   تیبه تعداد حداکثر سه برابر ظرف
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 تذکرات مهم درباره سهمیه ها:  . 4-5

درصد بنیاد شهید و امور ایثارگران، صرفاً مجاز به انتخاب یکی از    25و    5واجدین شرایط سهمیه های    -1

سهمیه های فوق الذکر می باشند و در صورت داشتن شرایط همزمان دو یا چند سهمیه، فقط انتخاب یکی  

قابل پذیرش است.   نام در دیگر سهمیه  واز سهمیه های مذکور  امکان ثبت  نیز  اجدین شرایط سهمیه آزاد 

 .دارند های مشخص شده در این آزمون را ن

اً  گردند مجدد  ی نم  یخود موفق به قبول  هیکه در سهم  ثارگران یدرصد ا  5درصد و    25  ه یسهم  یافراد دارا  -2

سه ا  هیمدر  افراد  با  نت  هیسهم  نیآزاد  و  شده  م   ینهائ  جهی پردازش  شا  یاعلام  افراد    انیگردد.  است  ذکر 

باشند و در صورت    یحد نصاب م  اقد خود ف  هیدر سهم  صرفاً  ثارگرانیدرصد ا  5درصد و    25  هیسهم  یمتقاض

اعلام شده در دفترچه،    ط یضمن داشتن شرط سن مطابق شرا  ستیبا  ی آزاد م   ه یو پردازش در سهم  ییجابجا

  ی آزاد شغل محل خدمت  هیمدر سه  ی و روانشناخت  ی تخصص -یو مصاحبه فن  یحد نصاب لازم در آزمون کتب

 را داشته باشند.  یانتخاب

 ی و روانشناخت یتخصص   - یمراحل مصاحبه فن  .6

 پذیرد.می  صورت  یو روانشناخت  یتخصص -یارزیابی داوطلبان در دو مرحله اصلی آزمون کتبی و مصاحبه فن

 آزمون کتبی   .1-6

، پایه و دانش    یروانشناخت  ی ابیهدف از برگزاری آزمون کتبی، تعیین سطح معلومات عمومی و ارز •

 باشد. فنی داوطلبان استخدام می 

از دروس   • آزمون کتبی شامل دو بخش سوالات عمومی و تخصصی است، سوالات عمومی متشکل 

و بهداشت   ی منیاو  های ذهنی و کامپیوتر  و هوش و توانمندی  1ادبیات فارسی و زبان انگلیسی با ضریب  

و گرایش    2با ضریب  کار    ط یمح رشته  دروس تخصصی در مقطع  با  مرتبط  نیز  تخصصی  و سوالات  بوده 

 باشد.   در آزمون می   1  بیبا ضر یلی تحص

در مرحله آزمون کتبی از بالاترین امتیاز )با وزن   یو کارشناس   یکاردان  یلیانتخاب داوطلبان در مقاطع تحص

 انیمتقاض  یو برا  درصد برای دروس تخصصی( صورت خواهد پذیرفت  60درصد برای دروس عمومی و    40

بهه عهدم وجهود  توجههبا  یانتخاب داوطلبان در مرحله آزمون کتب  ،پلمید  یلیشرکت کننده در مقطع تحص

 .رفتیخواهد پذ صورت  یدرصد دروس عموم 100با وزن  ازیامت نیبالاتر از ،یدروس تخصص

 



 
 

 

16 

 

 و بومی شهرستان محل خدمت   قانون جوانی جمعیتویژه  میزان امتیاز  :  2هجدول شمار

 ميزان امتياز  عنوان ردیف 

1 
افراد متاهل و دارای 

 فرزند

 ازیدرصد به امت 10درصد، مجموعاً حداکثر تا  2درصد و هر فرزند   2به ازای تاهل 

شهرستان  یکه نر  بارور شود مشروط به آن یداوطلب اضافه م یمکتسبه آزمون کتب

)در صورت اثبات خلاف خود   نباشد  %5/2 یبالا  ،یفرزند و ا یمحل زادگاه داوطلب 

 . کسر می گردد( اناظهاری داوطلب امتیاز تعلق گرفته به ایش

2 
شهرستان  افراد بومی

 محل خدمت 

)در درصد امتیاز آزمون کتبی 20داوطلب بومی شهرستان محل خدمت به میزان 

 . کسر می گردد( انصورت اثبات خلاف خود اظهاری داوطلب امتیاز تعلق گرفته به ایش
 

به نمره فرد اضافه و به عنوان نمره مکتسبه    ی در جدول فوق، در مرحله آزمون کتب  مندرج   ازامتی •

 گردد.  ی استخراج م

حدنصاب نمره مکتسبه آزمون داوطلب    ،یو روانشناخت  تخصصی-یورود به مرحله مصاحبه فن  یبرا •

  ی انسان  ی روین  ن یباشد. در صورت عدم تام  هیو سهم  خدمتی   محل -ل در شغ  100  ی بر مبنا  50حداقل    د یبا

ن تصم  ازیمورد  چارچوب  در  قبول  قابل  نصاب  ها  ماتیدر خصوص حد    ، یانانس  ی روین  یمتقاض  ی شرکت 

 .  رفتیاقدامات لازم صورت خواهد پذ 

نمرات فضلی در شغ  • ترتیب  به  نمره مکتسبه  براساس    مربوطه   سهمیه  و   خدمت  محل -ل داوطلبان 

فن  از نی  مورد   ظرفیت   برابر   سه   تا   حداکثر   ترتیب   به  رتبه   برترین   از  و   بندیرتبه  و    تخصصی -ی به مصاحبه 

 گردند. دعوت می  یروانشناخت

ا  ه یکل • بوده   ن یداوطلبان در  نفرات بومی شهرستان محل خدمت  از  مطابق ضوابط شرکت    و   آزمون 

  چ یبه ه  داوطلبان   و  ابند ی  یاختصاص م   مورد نظر   یخدمت   یها  صرفاً به محل   یانسان  ی رو ین  ، یمتقاض  یها

تغ امکان  خدمت  ر ییوجه  و    ن ییتع  یمحل  داشت  ایشده  نخواهند  را  تقاضا  مورد  ضرور   .شغل  است    یلذا 

و شغل    یخود نسبت به انتخاب محل خدمت  ...و  ی خانوادگ  ،ی فرد  ط یشرا  هیبا در نظر داشتن کل  لبانداوط

 .ند یاقدام نما یآت

-صورت همزمان در حوزه   هب 05/11/1403جمعه    ایو    04/11/1403پنجشنبه  در روز  آزمون کتبی   •

 . گردید  خواهد  برگزار شده تعیین  های

 ی و روانشناخت یتخصص-یمصاحبه فن. 2-6

تخصصی و  -مرحله از دو بخش مصاحبه فنی  نیمرحله، نتیجه آزمون کتبی خواهد بود. ا  ن یورود به ا  ملاک 

فنی  مصاحبه  بخش  از  هدف  است.  شده  تشکیل  فعالیت-روانشناختی  ارزیابی  وتخصصی،  کاری  تجارب   ها 
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ارتباط با دانش    در های فرد  ها و قابلیتپذیرفته شدگان مرتبط با شغل و رشته تحصیلی، بررسی توانمندی 

 باشد. های متقاضی می فنی و تخصصی و دیگر مهارت

مهارت  و  تعاملات  چگونگی  روانشناختی،  سازگاری  بعد  از  داوطلب  روانشناختی،  و    بخش  اجتماعی  های 

 گردد. ای ارزیابی می   های مقابله  مهارت

آزاد الزامی و    هیداوطلبان سهم  ی برا  یتخصص  یدرصد امتیاز مرحله مصاحبه فن  40کسب حداقل    :1  تذکر

 باشد. امتیاز کمتر از آن به منزله عدم پذیرش نهایی متقاضی می

دسته از داوطلبان فاقد حد نصاب           نیا  نکهیبا توجه به ا  ثارگرانیدرصد ا  25و    5  یها  هی: در سهم  تبصره

 باشد. ینم  یدرصد الزام 40باشند لذا کسب حد نصاب  یم

و وضعیت نهایی فرد بر اساس  نبوده    ییکسب حد نصاب در این مرحله نیز به منزله پذیرش نها  :2  تذکر

نت کتبی،  آزمون  فن  جه ی نمرات  روانشناخت  ی تخصص-یمصاحبه  و    یو  مشابه  داوطلبان  سایر  با  رقابت  در  و 

 تعیین خواهد شد.  یر یبکارگ تیظرف

  در  گردد.  یاعلام م   جهیو نت   ی شغل بررس   ط یبا شرا  یمتقاض   یستگ یشا  سه یبه صورت مقا  یروانشناخت  یابیارز

 باشد. یابی روانشناختی می زنیز متاثر از ار تخصصی-یحد نصاب نمره مصاحبه فن نیخصوص حائز

 پذیرفته شدگان نهایی. 3-6

مرحله آزمون کتبی و راه یافته به مرحله مصاحبه  مقطع تحصیلی کاردانی و بالاتر در انتخاب شده در    نفرات

  ی تخصصی و روانشناخت-ی، در صورت کسب حدنصاب در مرحله مصاحبه فن  ی و روانشناخت  تخصصی -یفن

امتیازات کسب شده در آزمون کتبی )با   فن  70بر اساس جمع  نهایی( و مصاحبه  تاثیر در نمره  -ی درصد 

و نفرات انتخاب شده در مقطع تحصیلی دیپلم  درصد تاثیر در نمره نهایی(    30)با    یتو روانشناخ  یتخصص

فندر   مصاحبه  مرحله  به  یافته  راه  و  کتبی  آزمون  روانشناخت  تخصصی -یمرحله  کسب    ی و  صورت  در   ،

فن روانشناخت-یحدنصاب در مرحله مصاحبه  آزمون    یتخصصی و  امتیازات کسب شده در  اساس جمع  بر 

)با   فن  50کتبی  نهایی( و مصاحبه  نمره  در  تاثیر  روانشناخ  یتخصص -ی درصد  در    50)با    یتو  تاثیر  درصد 

-در فهرست قبول شدگان شغل  یانسان  یرو یبه ترتیب اولویت بالاترین امتیاز و براساس نیاز ننمره نهایی(  

 گیرند.و سهمیه تخصیصی قرار می  خدمتی  محل

سهم  ی قبل  رسانی  اطلاع   مطابق  :1  تذکر داوطلبان  کتب   هیصرفاً  آزمون  نصاب  حد  داشتن  الزام  و    یآزاد 

 را دارند.  یو روانشناخت  یتخصص -یمصاحبه فن
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 کند ی نم  جاد یا  ی ریحق بکارگ  گونه چیه  ی تخصص-ی کسب حد نصاب در آزمون کتبی و مصاحبه فن  :2تذکر

 . ردیپذ ی مورد تقاضا صورت م  هیسهم تیدر هر ظرف ی افراد به سایر مراحل بر مبنای رتبه بند  ی و معرف

 .استنمره آزمون کتبی مکتسبه بالاتر دارای درصورت مساوی بودن امتیاز نهایی، اولویت با فردی   :3تذکر

 مراحل ثبت نام  .7

 باشد: مراحل ثبت نام در آزمون به شرح زیر می 

 peymanjazb2.iran-azmoon.ir :نیمراجعه به وب سایت آزمون به نشا .1

 ذکرشده در بند یك؛ سامانهتکمیل فرم تقاضانامه الکترونیکی در  .2

 ؛با زمینه سفید یا روشنپرسنلی  3×4عکس  بارگذاری .3

 گیس باشد؛ عکس پرسنلی به صورت تمام ر ، بدون عینك، کراوات و کلاه : 1نرته 

عکههس پرسههنلی جدیههد بههوده، در صههورت هرگونههه تغییههر ظههاهری و یهها عمههل جراحههی  : 2نرتااه 

بایسههت نسههبت بههه تهیههه عکههس منجههر بههه تغییههر در چهههره بههه هههر شههکل ممکههن، داوطلههب می

 جدید اقدام نماید؛

عکههس پرسههنلی خههواهران، بهها مقنعههه و بهها رعایههت حجههاب کامههل بههه شههکلی کههه تمههام  :3نرتااه 

 ؛صورت مشخص باشد 

 و پرداخت وجه  نامنحوه ثبت  .8

شرا  ان یمتقاض بودن  دارا  صورت  ساعت    توانند ی ملازم    ط یدر  مور    روز   15از  شنبه  تا    11/10/1403  سه 

به نشانی  نام به  جهت ثبت   22/10/1403  مور   شنبهروز    22ساعت   -peymanjazb2.iranتارنمای آزمون 

azmoon.ir  نام،  ثبت   نه یهز  به عنوان  ال یر  3,100,000  مبلغ   نی آنلا  ز یمراجعه و پس از کنترل اطلاعات و وار

. در صورت بروز هرگونه تغییر در جزئیات  ند یاقدام نما  ی نسخه چاپ  افتیو در   کد رهگیری اخذ    به نسبت  

عمل خواهد آمد.    هب نتی  راینت   تارنمایرسانی لازم نیز از طریق همین  مربوط به مراحل برگزاری آزمون، اطلاع 

اطلاعیه  آخرین  مستمر  پیگیری  به  ملزم  داوطلبان  از  لذا  صادره  می   تارنمای های  اطلاع  مذکور  عدم  باشند. 

جز و  مراحل  از  نمی ئداوطلب  وی  برای  حقی  هیچگونه  موجب  آزمون،  تنها  یات  ضمناً  معتبر    پایگاه گردد. 

آزمون صرفاًاطلاع  در خصوص  اختصاصی  دقمذکور    تارنمای  رسانی  و محل  بود. ساعت    ی برگزار  قیخواهد 

  یتارنما  قیکارت ورود به جلسه و از طر   ( در و ایلام  کرمان   ،یزد  تهران،   بجنورد،   های  ستاندر شهرآزمون )

 .الذکر اعلام خواهد شد فوق 
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 مراحل آزمون  .9

 باشد: مراحل برگزاری آزمون به شرح زیر می 

  کتبی   آزمون  طریق   از  کنندگان شرکت  اول   مرحله  در   ، گرددمی   برگزار  مرحله دو  در    آزمون  این .1

  سه   کثرحدا،  آزمون  اول   مرحله   نتایج  براساس   و   گیرند می   قرار   سنجش  مورد  ( عمومی و تخصصی)

  و   ی تخصصفنی    مصاحبهانجام    جهت  آزمون،  دوم  مرحله   بهنیاز،    ظرفیت نیروی انسانی مورد  برابر

  با   متناسب  ،   وانشناختی ر  و   تخصصی فنی    مصاحبه   انجام   از   پس  و  شد   خواهند   دعوت   وانشناختیر

نیازظرفیت   که  ،(6الی    3  شماره  های  پیوست  براساس )  مورد  را کسب    بالاترین  افرادی  امتیاز 

اسامی نفرات در  اعلام  ، بدیهی است  گردند می   دعوت   اداری مراحل  سایر    انجام  جهت  ،نموده باشند 

 . گردداین مرحله به منزله پذیرش قطعی محسوب نمی 

 خواههد  ارایهه داوطلهب ههر به تخصصی و عمومی  هایسوال  حاوی  دفترچهیك    ،در آزمون کتبی .2

 ؛شد 

در مرحلهه آزمهون کتبهی از بهالاترین  یو کارشناس   یکاردان  یلیانتخاب داوطلبان در مقاطع تحص .3

درصد برای دروس تخصصی( صهورت خواههد  60درصد برای دروس عمومی و   40امتیاز )با وزن  

انتخاب داوطلبهان در مرحلهه   ،پلمید  یلیشرکت کننده در مقطع تحص  انیمتقاض  یو برا  پذیرفت

درصهد دروس  100با وزن  ازیامت نیبالاتر از  ،یبه عدم وجود دروس تخصص  توجهبا    یآزمون کتب

 .رفتیخواهد پذ صورت  یعموم

 .باشد می ایچهارگزینه صورت به تخصصی و عمومی سوالات کلیه .4

 .شد  خواهد  گرفته نظر در منفی نمره  سوم یک غلط، پاسخ هر ازای به  .5

 مواد آزمون   .10

 کتبی عمومی  آزمون  مواد. 1-10

 . باشد می  3 جدول شماره شرح  به های شغلیهریك از گروه برای کتبی عمومی  آزمون   مواد

 ضرایب مواد آزمون کتبی عمومی :  3جدول شماره  

 ضریب  عنوان

 1 فارسی   ادبیات و زبان

 1 ی عموم یسیزبان انگل

 ICDL 2گانه فناوری اطلاعات ) های هفتمهارت

 2  ذهنی  هایتوانمندی و هوش 

 2 ایمنی و بهداشت محیط کار
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سامانه   به  بایست  می  متقاضیان  کار،  محیط  بهداشت  و  ایمنی  درسی  محتوای  از  مندی  بهره  جهت  نکته: 

بر ایمنی و بهداشت محیط  _ 4پودمان  »امه ریزی آموزشی وزارت آموزش و پروش، بخش  نسازمان پژوهش 

کار»از کتاب    «کار کلیه   «الزامات محیط  متوسطه  دانش،    ی   دوره دوم  و  کار  و  ای  و حرفه  فنی  ها  رشته 

از محتوای آموزشی کتاب مذکور   بهره مندی  به  و نسبت  برای  مراجعه  آمادگی های لازم  به منظور کسب 

 آزمون کتبی اقدام نماید.

 

 کتبی تخصصی آزمون مواد   .2-10  

 .باشد می 4شماره  جدول شرح به نیاز مورد های شغلیگروه هریك از برای کتبی تخصصی آزمون مواد

 مواد آزمون کتبی تخصصی :  4جدول شماره  

 مواد آزمون  مقطع و رشته  عنوان شغل  ردیف

1 
متصدی خدمات اداری و  

 دفتری 
 مواد آزمون کتبی عمومی دیپلم 

 مواد آزمون کتبی عمومی دیپلم  امور مشترکین متصدی   2

3 
نگهداری  تکنیسین  

 pmتعمیرات  و

  ،کاردانی مکانیك

 برق   تاسیسات،

انتقال حرارت، مکانیك سیالات، ترمودینامیك، استاتیك،   : و تاسیسات  مکانیك

 سیستم کنترل تأسیسات

 های الکتریکی مدارهای الکتریکی، الکترونیك، مدار منطقی، ابزاردقیق، ماشین  برق:

4 
موتور  )  امدادگر گاز

 ( سوار
 مواد آزمون کتبی عمومی دیپلم 

 مواد آزمون کتبی عمومی دیپلم  کنتورخوان  5

 مواد آزمون کتبی عمومی دیپلم  گازبان  6

 مواد آزمون کتبی عمومی دیپلم  انباردار  7

8 
مامور انتظامات و  

 نگهبانی 
 مواد آزمون کتبی عمومی دیپلم 

9 
کارمند ارشد خدمات  

 حقوقی 

لیسانس حقوق  

 کلیه گرایش ها/

حقوق مدنی ،حقوق تجارت ،آیین دادرسی مدنی، متون فقه، حقوق جزای عمومی و  

 اختصاصی،حقوق بین الملل عمومی،حقوق اداری،حقوق اساسی 

10 
کارمند ارشد خدمات  

 اداری  

  یریتمد /لیسانس 

  یها   یشگرا

/   یدولت/یصنعت

 ی بازرگان

مدیریت    اقتصاد خرد و کلان،  تئوری های مدیریت، ریاضی و آمار ،رفتار سازمانی،

 منابع انسانی 
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   یکاردان خدمات ادار  11
  پلمیفوق د

 ت یریمد

  تیریاقتصاد خرد و کلان، مد  ،یو آمار ،رفتار سازمان  یاضیر  ت،یریمد  یها  یتئور

 ی منابع انسان

12 
کارگر خدمات عمومی  

 آبدارخانه/نظافت 
 مواد آزمون کتبی عمومی دیپلم 

13 
متصدی ارشد خدمات  

 )برآورد(   ها  پیمان

مدیریت    /لیسانس 

و    بازرگانی

 مدیریت صنعتی

  تئوری های مدیریت، ریاضی و آمار ،تحقیق در عملیات ،اقتصاد خرد و کلان،

 بازاریابی 

14 
ارشد خدمات    یمتصد 

 مالی 

  /لیسانس 

حسابداری و  

 مدیریت مالی 

تئوری های مدیریت، ریاضی و آمار ،مدیریت مالی  ،اقتصاد خرد و کلان،حسابداری  

 مالی و صنعتی

 تکنسین نشت یابی 15
فوق دیپلم 

 مکانیك  
 انتقال حرارت، مکانیك سیالات، ترمودینامیك، استاتیك، سیستم کنترل تأسیسات 

16 
تکنسین ارشد رایانه)نرم  

 افزار( 

لیسانس/مهندسی  

کامپیوتر،مهندسی   

فناوری  

اطلاعات/مهندسی  

 شبکه 

پایگاه داده، شبکه ، معماری کامپیوتر،سیستم های عامل،ساختمان داده و الگوریتم  

 ها

17 
تکنسین ارشد نگهداری  

 pmو تعمیرات

لیسانس/مهندسی  

 مکانیك 

ترمودینامیك، سیالات، انتقال حرارت، استاتیك، مقاومت مصالح، دینامیك و  

 ارتعاشات 

18 
  ئطتکنسین مکانیك وسا

 نقلیه سبك

فوق دیپلم 

 مکانیك 
 خودرو مکانیك  انتقال حرارت، مکانیك سیالات، ترمودینامیك، استاتیك،  

19 
تکنسین ارشد مکانیك  

 نقلیه سبك  ئطوسا 
 مکانیك   لیسانس

ترمودینامیك، سیالات، انتقال حرارت، استاتیك، مقاومت مصالح، دینامیك و  

 خودرو   مکانیك،  ارتعاشات 

 مواد آزمون کتبی عمومی دیپلم  امدادگر گاز  20

 باشند. دارای ضریب یك می در هر رشته، تمامی دروس تخصصی   •

 ام و برگزاری آزمون نموارد کلیدی مرتبط با ثبت  .11

مورد نیاز ثبت نام را    »عکس« الکترونیکی    فایلجهت جلوگیری از اتلاف وقت در هنگام ثبت نام،   .1

  CVV2)اینترنتی( و    پویا تهیه نموده و همچنین جهت واریز وجه ثبت نام از اطلاعات مربوط به رمز  

 کارت بانکی و همچنین فعال بودن امکان خرید اینترنتی کارت بانکی خود اطمینان حاصل فرمایید. 

 .گردد به متقاضی اعلام  سامانهاز طریق   کد رهگیریکه  شودمی ثبت نام زمانی تکمیل  .2
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باشد. بدیهی است  اینترنتی به عهده شخص متقاضی می   سامانه ولیت صحت ثبت اطلاعات در  ئمس .3

ارا مغایرتی در مندرجات مدارک  آگهی  یچنانچه  با شرایط  آزمون ه شده  راهنمای  وجود    و دفترچه 

داشته باشد از ادامه مراحل جذب متقاضی در هر مرحله جلوگیری به عمل خواهد آمد و متقاضی  

 نخواهد داشت.را   گونه اعتراضیحق هیچ

از    :نرته نام خود را  افرادی که ثبت  از طریق    نت طریق کافی به طور مکرر مشاهده گردیده  یا  و 

  دچار مشکل شده و در فرآیند شرکت   آن  در ورود اطلاعات و صحت   ،دهند انجام می   شخص ثالث 

آزمون  داوطلب   آن  در  بعدی  مراحل  به وجود می و  هنگام    ضروری لذا    .آید اختلال جدی  در  است 

اطمینان حاصل   ،فردی  مشخصات  مورد نیاز مطابق بانام از ورود صحیح و کامل کلیه اطلاعات  ثبت

 . گردد

و   .4 جلسه  به  ورود  کارت  داشتن  ملی  اصل  همراه  آزمون  شناسنامه یا  کارت  برگزاری  روز    ، در 

 . باشد می ضروری 

ضهروری اسهت لذا  ،  گرددتصحیح می  پاسخنامه آزمون توسط دستگاه الکترونیکیکه    اینتوجه به    با .5

 از  اقهدام ونامه آزمهون بها اسهتفاده از مهداد نهرم  های پاسخپرکردن یکی از گزینهداوطلب نسبت به  

 .ها خودداری نماید سایر گزینه نمودنمخدوش 

صحت  ، نسبت به کنترل سامانهبایست پس از اخذ کارت ورود به جلسه آزمون از طریق داوطلبان می  .6

فردی،   شناسنامه،  مشخصات  صدور  و  تولد  معدل،  محل  تحصیلی،  ایثارگری، مدرک  گروه    سهمیه 

 نمایند.  اطمینان حاصلمحل برگزاری آزمون ساعت و   ، شماره داوطلبی، شماره صندلی شغلی،

 تذکرات مهم  .12

طی چند مرحله مورد    ،در آزمون   کننده ضیان شرکتاو مدارک متق  صحت اطلاعاتکه    با توجه به این 

 گیرد، لذا توجه به موارد زیر الزامی است.ارزیابی قرار می 

آنجا .1 رشته   یی از  گراکه  و  ن  یهاشی ها  است،    از یمورد  شده  ذکر  راهنما  دفترچه  در  دقیق  عنوان  با 

 یهاش یگرا  ایبا رشته    یل یتحص  یهاشیها و گرابر تطابق رشته   یمبن  یارائه هرگونه گواه  نیبنابرا

  ا یو    شته نداشته و صرفا عنوان ر  تیدر زمان ثبت نام آزمون موضوع  یعنوان شده در آگه   ی لیتحص

آگه  یلیتحص  یهاشیگرا در  برا  یمندرج  بود.  خواهد  عمل  بررس   نیملاک  مرحله  در    ی اساس 

ا غ  ن یمدارک،  داوطلبان  از  فرآ  صی تشخ  ط یشرا  رواجد یدسته  ادامه  از  و  شده    ی ریبکارگ  ند یداده 

 داوطلب وجود نخواهد داشت. ی برا یاعتراض  حق چگونه یحذف و ه 

بایست صرفاً یکی از  درصد ایثارگران می  25و  5های  هر داوطلب در صورت مشمول بودن در سهمیه  .2

های مشخص شده را بر اساس ضوابط مربوط استفاده نماید. به عبارت دیگر چنانچه داوطلبی  سهمیه

یکی    تواند مینام صرفاً  الذکر باشد، در زمان ثبت واجد شرایط برای استفاده از دو یا چند سهمیه فوق 

های مورد نظر را انتخاب نماید و مبنای قرار گرفتن وی در هر یك  و سهمیه  خدمتی  محل-از شغل
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پردازش و همچنموردنظر  و سهمیه  خدمتی   محل -از شغل رعا  ریبه سا  ی ابیراه    نی،  )با    ت ی مراحل 

در زمان ثبت    طلبمزبور توسط داو  هیو سهم  ی مربوطه( براساس انتخاب شغل محل خدمت  ط یشرا

 . باشد  ی نام م

اتمام خدمت نظام وظ .3 از تحصیل و  تاریخ فراغت    05/11/1403تاریخ    فه، ی ملاک عمل در خصوص 

 .  باشد  یم

 باشد.  ی روز ثبت نام آزمون م ن یملاک عمل درخصوص محاسبه حداکثر سن، سن داوطلب در اول .4

 مشابه حق شرکت در آزمون را ندارند. ن یو عناو  یمعادل، افتخار ی لیدارندگان مدارک تحص .5

دارا   ازیامت .6 داوطلبان  به جوان  ط یشرا  یبه  اظهار  تی جمع  یمربوط  اساس خود  بر  در    شانیا  یصرفاً 

بد  بود.  نام خواهد  پا  یهیزمان ثبت  از  بعد  تغ   انیاست  نام هرگونه  ثبت  ارا  ر ییزمان    ه ئدر اطلاغات 

افزا به  منجر  که  پذ   ازاتیامت  شیشده  امکان  گردد  داوط   ریمذکور  به  لذا  بود.  محترم    لباننخواهد 

 .ند یاقدام نما یاطلاعات ثبت نام  لینسبت به تکم ی شتریگردد با دقت عمل ب ی م د یمجددا تاک 

ا .7 به  توجه  متقاض  نکه یبا  بعد   افته یراه    انیمدارک  مراحل  فن  ، یبه  مصاحبه  زمان  در  جمله    -یاز 

مدارک داوطلبان از جمله    کهی و کنترل خواهد گردید، لذا درصورت  یبررس   یو روانشناخت  یتخصص

...، همچن  ی ثارگریدائم، سن، ا  ت یمعاف  ایخدمت    انیپا  ،ی لیمدارک تحص که    یاطلاعات  ن ی، تاهل و 

و یا   یآگه نی مندرج در ا ط یبا شرا ریسهواً( مغا اینموده )عمداً  یهنگام ثبت نام، داوطلب خود اظهار

،  یینها  رش یدر صورت پذ   ی حت  ی ری جذب وب کارگ  ند یاز ادامه فرا  یمغایر با واقعیت باشد، متقاض

 نخواهد داشت.  ز ین یاعتراض چگونه ی حذف شده و حق ه

مدارک   .8 و  نبوده  داوطلبان  از سوی  ارسالی  اطلاعات  تأیید  منزله  به  آزمون  در  شرکت  کارت  صدور 

آزمون در  قبولی  صورت  در  فن   ،ی داوطلبان  مصاحبه  روز  روانشناخت  ی تخصص-یدر  توسط    یو 

 نمایندگان شرکت مورد بررسی و کنترل قرار خواهد گرفت.

عدم   شیطب کار، آزما ناتیهمزمان  با انجام معا یر یمراحل بکارگ یدر ط ،ییشدگان نها رفتهیاز پذ  .9

تست اعتیاد به مواد مخدر،    یکه در صورت مثبت بودن قطع  د یآ  یبه مواد مخدر به عمل م  ادیاعت

 .متوقف خواهد شد  ی ریبقیه مراحل بکارگ

پذ  .10 بکار  نها  رفتهیشروع  تأ  ،ییشدگان  وصول  به  گز  های  هید یی منوط  استعلام  جمله  از    نش،یلازم 

تحص پ  ، یلیمدرک  سو  پا  نه، یشی عدم  کارت  کار،  وظ   ان یطب  نظام  )مختص  دائم    ت یمعاف/فهیخدمت 

 .  باشد  یم  یر یبکارگ فاتیتشر ند یو ... در مراحل مربوط به فراتائیدیه ایثارگری  آقایان(،

  ی ریبکارگکه    ی انجام کار  ی برا  یی و توانا  ی روان  ،یسلامت جسمان  ستیبای م  ییشدگان نها  رفتهیپذ  .11

مراکز طب    قیاز طر   ی ریرا داشته باشند که در این خصوص معاینات پزشکی پیش از بکارگ  شوند ی م

تدبیر    ،شعله وصال قومس، بهاران گستر گناوه،اندیشه سبز تازه  ،وس  تیکتاپایا  های   کار، توسط شرکت 



 
 

 

24 

 

شمشاد    یساخت و ساز سبز پارس، رفسنجان کار و کوشش و خدمات  آینده نگر،تنزیه،  صنعت کوثر، 

 . ردیپذ  گردد، انجام می  ی م ی و معرف  لامیا

  به  peymanjazb2.iran-azmoon.irنشانی رسانی به  از طریق پایگاه اطلاع  یینها  شدگانرفته یپذ   یاسام .12

 .د یخواهد رس  شانیاطلاع ا

رسانی فاقد اعتبار  های اطلاع باشد و دیگر محل رسانی، صرفاً از طریق پایگاه مذکور می هر گونه اطلاع  .13

 است. 

ابه  .14 برا  جاد یمنظور  برابر  پا  یتمام  یفرصت  از  ثبت   انیداوطلبان، پس  زمانمهلت  و    ن ییتع  یهانام 

برا امکان ه  ش یرایو  ی شده  و اصلاح اطلاعات توسط داوطلبان وجود نخواهد    ر ییتغ   گونه چ یاطلاعات، 

همچن  و  افزا  نیداشت.  اظهار  ازیامت  شیهرگونه  خود  بدل  یبراساس  عدالت    صلا  تی رعا  لیاشتباه 

 باشد. ی نم رش یعنوان قابل پذ  چ یزمان ثبت نام به ه انیپس از پا )پردازش مجدد نمرات( 

فن  .15 مصاحبه  کتبی،  آزمون  مراحل  از  یك  هر  در  داوطلب  حضور  روانشناخت  یتخصص   -یعدم  ،  یو 

از    یادار   فاتیتشر انصراف  منزله  به  مورد(،  )حسب  مقرر  زمانی  موعد  در   ... و  بکار  شروع  از  قبل 

 کند. گونه حق اعتراض برای داوطلب نیز ایجاد نمی گردد و هیچ محسوب می   یریبکارگ

، داوطلبان موظف  یو روانشناخت  یتخصص  -یدرصورت قبولی درآزمون کتبی و دعوت به مصاحبه فن  .16

زمان مصاحبه   تا  گرفتن زمان کافی  نظر  به در  عنایت  با  لذا  بود،  مدارک درخواستی خواهد  ارائه  به 

روانشناخت   ی تخصص  -یفن م   یو  درخواستی  مدارک  ارائه  امکان  عدم  درخصوص  عذری    ورد هرگونه 

 پذیرش نخواهد بود.  

وس  تیکتاپایا    ی هاشرکت  صیبه تشخ  ،یو روانشناخت  ی تخصص-یمصاحبه فن  ی برگزار  مکان .17

تازه  ، سبز  قومس،اندیشه  وصال  گناوه،   ،شعله  گستر  کوثر،  بهاران  صنعت  نگر،تنزیه،تدبیر    آینده 

 خواهد بود.  لامیشمشاد ا یساخت و ساز سبز پارس، رفسنجان کار و کوشش و خدمات

نموده و    تیفعال  یشیه صورت آزماب ماه    3حداکثر به مدت    ،ییشده نها  رفته یپذ   داوطلبان .18

از پا  شانیا  ی ادامه همکار به تا  ی دوره آموزش   انیپس  لازم مطابق نظر سرپرست    ییکارا  د ییمنوط 

 خواهد بود.  ربط یز یمانکاریشرکت پ د ییو تا م یمستق

کارآموز  رفتهیپذ   حضور .19 مراکز  در  کارورز  یشدگان  زمان  یو  برنامه    ن ییتع   یبند براساس 

ها شرکت  اند   ایکتاپای  یشده  تدب  شهیتوس،  گناوه،  گستر  بهاران  قومس،  وصال  شعله  تازه،    ر یسبز 

شمشاد   یساخت و ساز سبز پارس، رفسنجان کار و کوشش و خدمات  ه،ی نگر، تنز  ندهیصنعت کوثر، آ

 . باشد ی به صورت تمام وقت م لامیا

موفق  یینها  شدگانرفته یپذ   یریبکارگ .20 گذراندن  به  کارآموز   زیآمت یمشروط  و    یدوره 

و مقررات    نیای، در چارچوب قوان از اداره فنی و حرفه   یاحرفه   تیصلاح  نامهیو اخذ گواه  ی کارورز

 خواهد بود.   یاجتماع نیکار و تام
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  چ یبه ه  ی استرداد وجوه پرداخت  نی اثر داده نخواهد شد و همچن  ب یترت  ناقص   یهانامثبت .21

امکان آزمون کتبی، مصاحبه  باشد ینم  ریپذ عنوان  از مراحل  داوطلب در هریك  . ضمنأ عدم حضور 

اشتغال بکار و.... در موعد زمان مقرر )حسب مورد( به    ی، مراحل ادار یو روانشناخت  ی تخصص  -یفن

می   لهمنز محسوب  بکارگیری  از  ایجاد  انصراف  نیز  داوطلب  برای  اعتراضی  حق  هیچگونه  و  گردد 

 کند.نمی

آزمون، ضوابط، و    یمفاد دفترچه راهنما  هی کل  رش یدر آزمون به منزله پذ   انیمتقاض  نامثبت .22

ها  یهادستورالعمل  تازه  تیکتاپایا    یشرکت  سبز  واندیشه  قومس، وس  وصال  گستر    ،شعله  بهاران 

نگر،   گناوه  کوثر،   آینده  صنعت  و    تنزیه،   تدبیر  کوشش  و  کار  رفسنجان  پارس،  سبز  ساز  و  ساخت 

  ی درخصوص عدم اطلاع از مفاد دفترچه راهنما ییادعا  و حق هرگونه   باشد ی م  لام یشمشاد ا  یخدمات

 . گرددی سلب م یآزمون از متقاض

آزمون، در    یبرگزار  نه یابهام در زم  ایدر صورت داشتن هرگونه سوال و    توانند ی م   انیمتقاض .23

 »قسمت ارتباط با ما«   peymanjazb2.iran-azmoon.irسامانه    قی روز از طرتمام ساعات شبانه

 ح نمایند. را مطر  خودسوالات 



 
 

 

26 

 

 فرم  احراز محل سکونت جهت شرکت در آزمون: 1پیوست شماره  .13

 

 تعالیبسمه 

نگر،   ندهیصنعت کوثر، آ ریسبز تازه، شعله وصال قومس، بهاران گستر گناوه، تدب شهیتوس، اند ا یکتاپای  ی شرکت هافرم  احراز محل سکونت جهت شرکت در آزمون 

 لام یشمشاد ا یساخت و ساز سبز پارس، رفسنجان کار و کوشش و خدمات   ه،یتنز

 ........................  اینجانب   ...............................................  کد ملی ...............................................  فرزند ....

 از مطلعین و معتمدین محل تقاضا دارم که شهرستان محل سکونت فعلی و مدت سکونت اینجانب را گواهی نمایند.

 

 با تشکر                                                                                                         

 امضاء و اثر انگشت                                                                                                          
 

 

... سال  .................. )به عدد( ............. ساکن است و مدت................ استان ...................... شهرستان ............کنندگان ذیل گواهی می نماییم که نامبرده بالا در حال حاضر در بخش ..اینجانبان امضاء 

 شهرستان/ سکونت داشته است.بخش/ ......... ماه است که در این  و

 

 اثر انگشت اینجانب ........................ به کد ملی ...........................   صحت مراتب فوق را گواهی می نمایم.            امضاء و 

 

 اثر انگشت  اینجانب ........................ به کد ملی ...........................   صحت مراتب فوق را گواهی می نمایم.            امضاء و 

 

 اثر انگشت اینجانب ........................ به کد ملی ...........................   صحت مراتب فوق را گواهی می نمایم.            امضاء و 
 

 

 این قسمت توسط پاسگاه / کلانتری شهرستان محل سکونت تکمیل گردد.

 باشد.موارد فوق مورد تائید این ........................................... می

 امضاء  -محل مهر

 پاسگاه / کلانتری شهرستان ...........
 

 

 این قسمت توسط فرماندهی انتظامی / فرمانداری شهرستان تکمیل گردد.

 باشد.نظریه پاسگاه / کلانتری شهرستان .............................. مورد تایید می

 

 امضاء  -محل مهر

 فرماندهی انتظامی / فرمانداری شهرستان ...........

 تذکرات مهم: 
 است. یباشند، الزام یبه لحاظ ساکن بودن با سابقه حداقل ده سال سکونت م  ی ر ی بکارگ تیاستفاده از اولو یکه متقاض یبوم انیمتقاض یتمام ی فرم برا  نیا لیتکم

و یا  اداره آموزش و پرورش شهرستان مربوطه    دییاستان مورد تقاضا باشند، با تا  ای/ دوره اول و دوم متوسطه در شهرستان    رستان یو دب  ییراهنما  ،ییدر مقاطع ابتدا  یلیسوابق تحص  ی که دارا  یبوم  ان یمتقاض
احراز ساکن   ی فرم برا ن یا لیمند گردند و تکماستان مورد تقاضا بهره ای ستاناز سوابق ده سال سکونت در شهر  یقسمت ا یاحراز تمام و  یاز آن برا توانندیصرفا مدارای سابقه کار با تایید سازمان تأمین اجتماعی 

 .باشدی م یاستان مورد نظر الزام ایآنان در شهرستان  یبودن فعل
منظور   نیا ی برا   ز یفرم ن  نیاز ا گر ینسخه د ک یاز  تواندی بخش از شهرستان مربوطه سکونت داشته باشد، م کیاز   شیسابقه ده سال سکونت خود در شهرستان مورد تقاضا، در ب دییتا ی برا  یمتقاض چنانچه

 استفاده کند.

 (...............به حروف)
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 یتقاضانامه ثبت نام آزمون کتب سینو شیفرم پ: 2 شماره پیوست .14

 

صنعت کوثر،   ر یسبز تازه، شعله وصال قومس، بهاران گستر گناوه، تدب  شه یتوس، اند ا یکتاپای های  فرم پیش نویس تقاضانامه ثبت نام آزمون کتبی شرکت 

 لام یشمشاد ا یساخت و ساز سبز پارس، رفسنجان کار و کوشش و خدمات  ه،ینگر، تنز  ندهیآ

 اطلاعات فردی 
 کد ملی: -4     نام پدر:  -3                          نام: -2      نام خانوادگی:  -1

 تاریخ تولد:       -6          شماره شناسنامه:   -5

 استان و شهرستان محل تولد:      استان             شهرستان  -7

 وضعیت تاهل: مجرد                 متاهل               تعداد فرزندان                             -8

 وضعیت نظام وظیفه: -9

 مشمولینی که در حال گذراندن دوره خدمت ضرورت از طریق طرح پروژه ملی نخبگان می باشند     کارت پایان خدمت    کارت معافیت دائم غیرپزشکی 

 تاریخ پایان خدمت و یا تاریخ صدور کارت معافیت غیرپزشکی )روز، ماه، سال(: 

 نیستم         داوطلب چپ دست هستم -11دین: اسلام         کلیمی        مسیحی        زرتشتی                                    -10

 اطلاعات سهمیه ایثارگران 

 داوطلب متقاضی استفاده از سهمیه ایثارگران: -12
 درصد ایثارگران:  25سهمیه  -12-1

 پدر مادر،خواهر و برادر شهید -6همسر شهید  -5درصد و بالاتر  25فرزند جانباز -4فرزند شهید   -3آزادگان   -2جانبازان  -1
 همسر آزاده یکسال و بالاتر از یکسال اسارت -9فرزند آزاده یکسال و بالاتر از یکسال اسارت  -8درصد و بالاتر  25همسر جانباز-7

 درصد ایثارگران:  5سهمیه  -12-2
 رزمنده با سابقه حداقل شش ماه حضور داوطلبانه 3فرزند آزاده کمتر از یکسال اسارت     -2درصد    25فرزند جانباز -1
 همسر رزمنده با سابقه حداقل شش ماه حضور داوطلبانه -5فرزند رزمند با سابقه حداقل شش ماه حضور داوطلبانه     -4

 اطلاعات تحصیلی 

 مقطع تحصیلی:     دپیلم       فوق دپیلم        کارشناسی       -13
 دانشگاه یا موسسه یا دبیرستان محل تحصیل: -15عنوان رشته تحصیلی:                                          -14
 معدل: -17تاریخ فراغت از تحصیل )روز، ماه، سال(:                    -16

 اطلاعات آزمون

 شهرستان محل خدمت:-19                                    :نوان شغلع-18 :                شرکت مورد تقاضا-17

 شماره گروه:-21                                      برای شغل گازبانی شهرستان محل خدمت:-20

 اطلاعات تکمیلی 

 نوان استان و شهرستان محل سکونت:      استان:                        شهرستان: ع   -22
 کد پستی ده رقمی: -23
 شماره تلفن همراه: -25                       شماره تلفن ثابت:  -24
 نشانی پست الکترونیکی: -26

 اطلاعات بومی 

  بومی بر اساس یکی از موارد ذیل:   -27

 با شهرستان مورد تقاضا متقاضیمحل تولد   استان/ یکسان شهرستان-1

محل سکونت و تایید فرماندهی  شهرستان    نیروی انتظامی )پاسگاه یا کلانتری(مورد تقاضا با ارایه استشهاد محلی ممهور به مهر    استان/ ساکن بودن و ده سال سابقه سکونت در شهرستان-2

 انتظامی شهرستان مربوطه و یا فرمانداری 
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استان   یتوس برا ایکتاپایشرکت   یانسان  یروی ن یهای ازمندی: جدول ن 3شماره  وستیپ .15

 ی خراسان شمال

 شرکت یرتا پایا توس 

ردب 

 ف
 استان

کد  

عنوان  

 شغل 

 عنوان شغل 

تعداد  

 مورد

 نیاز

  سهمیه
25 

 درصد 

  سهمیه
5 

 درصد 

  سهمیه
 آزاد 

مقطع 

 تحصیلی

رشته 

 گرای 
 شهرستان

شهرمحل 

 خدمت  
 جنسیت 

1 

 

خراسان  

 شمالی 

1000 
متصدی خدمات 

 اداری و دفتری 
8 

2 0 4 

 دیپلم 
کلیه رشته  

  ها

 زن / مرد بننورد بننورد

 زن / مرد آشخانه سملقان    1 0 0 1001

 زن / مرد پی  قلعه  مانه  1 0 0 1002

2 

1003 
متصدی امور  

 مشترکین 
4 

1 0 1 

 دیپلم 
کلیه رشته  

   ها

 زن / مرد آوا،آشخانه  سملقان 

 زن / مرد فاروج فاروج 1 0 0 1004

 زن / مرد قوشخانه شیروان  1 0 0 1005

3 1006 

ترنسین 

نگهداری و  

 pmتعمیرات 

 فوق دیپلم 1 0 0 1
مرانیک، برق،  

 تاسیسات 
 مرد پی  قلعه  مانه 

 5 امدادگر گاز * 1007 4
1 0 1 

 دیپلم 
کلیه رشته  

   ها

 مرد بننورد بننورد

 مرد قوشخانه شیروان  1 1 1

5 

1008 

 4 کنتورخوان

0 0 1 

 دیپلم 
کلیه رشته  

   ها

 مرد آوا  سملقان 

 شیروان  2 0 0 1009
 زیارت،

 قوشخانه
 مرد

 مرد بننورد بننورد 1 0 0 1010

6 

1011 
کارگر خدمات  

عمومی  

 آبدارخانه/ 

 نظافت

8 

1 0 2 

 دیپلم 
کلیه رشته  

   ها

 شیروان 

 لوجلی،

 زیارت،

 قوشخانه

 مرد

 مرد بننورد بننورد 1 0 1 1012

 مرد آشخانه،آوا  سملقان  1 0 1 1013

 مرد فاروج فاروج 0 0 1 1014

 دیپلم  1 0 0 1 انبار دار  1015 7
کلیه رشته  

   ها
 مرد بننورد بننورد

8 1016 
متصدی ارشد  

 خدمات مالی
 لیسان  1 0 0 1

حسابداری  و  

 مدیریت مالی
 زن / مرد بننورد بننورد

9 1017 
*ترنسین ارشد 

 رایانه )نرم افزار( 
 لیسان  2 1 1 4

مهندسی 

 کامپیوتر،

مهندسی   

فناوری 

اطلاعات،مهند 

 سی شبره

 زن / مرد بننورد بننورد
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 شرکت یرتا پایا توس 

ردب 

 ف
 استان

کد  

عنوان  

 شغل 

 عنوان شغل 

تعداد  

 مورد

 نیاز

  سهمیه
25 

 درصد 

  سهمیه
5 

 درصد 

  سهمیه
 آزاد 

مقطع 

 تحصیلی

رشته 

 گرای 
 شهرستان

شهرمحل 

 خدمت  
 جنسیت 

10 1018 
 ترنسین نشت

 یابی
 مرد بننورد بننورد مرانیک  فوق دیپلم  1 0 0 1

11 1019 

متصدی ارشد  

خدمات پیمانها 

 د( ور)برآ

 لیسان  1 0 0 1

مدیریت  

بازرگانی و  

مدیریت  

 صنعتی 

 زن / مرد بننورد بننورد

12 1020 
کارمند ارشد 

 خدمات اداری 
2 

0 0 1 

 لیسان 

مدیریت  

گرای  های  

صنعتی ،  

دولتی ، 

 بازرگانی 

 زن / مرد فاروج فاروج

 زن / مرد قوشخانه شیروان  1 0 0

    
 

        

 هستند * مشاغل ستاره دار : این مشاغل نوبترار  
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 زدی استان  ی نگر برا ندهیشرکت آ یانسان  یروی ن یهای ازمندی: جدول ن 4شماره  وستیپ .16
 ه نگر یزدشرکت آیند

ردب

 ف
 استان 

کد  

عنوان 

 شغل 

 عنوان شغل 

تعداد  

مورد 

 نیاز  

سهمیه  

25 

 درصد 

  سهمیه

5 

 درصد 

سهمیه  

 آزاد

مقطع  

تحصیل 

 ی

رشته 

 گرای  
 جنسیت شهر  شهرستان 

1 

استان 

 یزد 

2000 
متصدی 

خدمات اداری و  

 دفتری
2 

0 0  1 
   دیپلم 

 یزد  یزد 
 زن/مرد 

 اردکان / عقدا  اردکان 1  0 0 2001

2 2002 
مامور *

انتظامات و  

 نگهبانی

 مرد یزد  یزد    دیپلم   0 0  1 1

3 2003 

ترنسین  ارشد  

نگهداری و  

 pmتعمیرات 
 لیسانس 1  0 0 1

مهندسی 

 مرانیک
 مرد زارچ زارچ

4 

2004 
ترنسین 

نگهداری و  

 pmتعمیرات 
3 

0  0 1 

فوق  

 دیپلم 

-مکانیك

-برق 

تاسیسات 

کلیه  

 گرایش ها 

 زارچ زارچ

 تفت  تفت  1 0  0 2005 مرد

 میبد /ندوشن  میبد 1 0  0 2006

 6 امدادگر گاز * 2007 5
1 0  1 

   دیپلم 
 یزد/شاهدیه  یزد 

 مرد
 میبد میبد 2 0  2

6 
2008 

 2 کنتورخوان
0  0 1 

   دیپلم 
 یزد/شاهدیه  یزد 

 مرد
 میبد میبد 0 0  1 2009

7 

2010 
کارگر خدمات  

عمومی  

آبدارخانه/نظاف

 ت

3 
  

0  0 2 
   دیپلم 

 یزد/ شاهدیه  یزد 
 مرد

2011 

 اشرذر  اشرذر  0 0  1 2012

8 2013 

ترنسین ارشد  

مرانیک وسائط  

 نقلیه سبک 
 یزد  یزد  مکانیك لیسانس 1  0 0 1

 مرد

 



 
 

 

31 

 

 ه نگر یزدشرکت آیند

ردب

 ف
 استان 

کد  

عنوان 

 شغل 

 عنوان شغل 

تعداد  

مورد 

 نیاز  

سهمیه  

25 

 درصد 

  سهمیه

5 

 درصد 

سهمیه  

 آزاد

مقطع  

تحصیل 

 ی

رشته 

 گرای  
 جنسیت شهر  شهرستان 

9 2014 

ترنسین  

مرانیک وسائط  

 نقلیه سبک 

1 
0 

0 
1 

فوق  

 دیپلم 
 یزد  یزد  مکانیك

 مرد

 

 گازبان 2015 10

  

11 

 0  0 1 

   دیپلم 

 یزد 

 مرکزی   

شهر فهرج/فنر 

-)روستاهای شحنه

حسین  -احمد آباد

-اکرم آباد-آباد

 حوض جعفر( 

  

 مرد

0 0  1 

 یزد 

 مرکزی   

شهر فهرج  

)روستاهای چاه  

چاه  -اکرمی

 عسگریه( -مدرسی

 مرد

  

1 0   0 
 یزد 

 مرکزی

شهر فهرج  

-)روستاهای دهنو

 سید میرزا( 

 مرد 

 

0 0  1 
 یزد 

 مرکزی

شهر فهرج  

)روستاهای  

دولت  -خویدک

علی  -شهدا-آباد

 فهرج(-آباد دشتی

 مرد

    

 اردکان  دیپلم  1 0 0

شهر زرین /رباطات  

)روستاهای  

-توت-اننیرآوند

-حسین آباد-درند

-مزرعه حاجی آقا

-دهوک-گلریز

 نفی  آباد(

 مرد

 تفت   دیپلم  1 0 1 2

شهر شیرکوه 

)روستاهای  

زیر باغ  -طزرجان

-باقی آباد-شاه

  -قرق-جان برازان

-مزرعه آمحسن

-توده-شیخعلیشاه

-حسین آباد

-اشنایی-بنستان

مزرعه -باغستان

مهدی -مستوفی

 آّباد (

 مرد

 تفت   دیپلم  0 1 0 1

شهر پیشروه  

)روستاهای  

سیف  -اسلامیه

 الدین (

 مرد
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و مامور انتظامات و نگهبانی نوبت کار می باشند. گاز لازم به ذکر است شغل امدادگر *  

 

 ه نگر یزدشرکت آیند

ردب

 ف
 استان 

کد  

عنوان 

 شغل 

 عنوان شغل 

تعداد  

مورد 

 نیاز  

سهمیه  

25 

 درصد 

  سهمیه

5 

 درصد 

سهمیه  

 آزاد

مقطع  

تحصیل 

 ی

رشته 

 گرای  
 جنسیت شهر  شهرستان 

 مهریز  دیپلم  1 . 0 1

شهر میانروه 

-)روستاهای طزنج

دره -بنادک سادات

-گل افشان-هنزا

ابراهیم -منشاد

-ثانی آباد -آّباد

-بابامیر -فخر آباد

سید  -بن رنگ

-مزرعه گور-آباد

حسن  -پیرنارکی

 آباد مشیر ( 

 مرد

 میبد  دیپلم  1 1 0 2

 

شهر سورک /درین  

صدر اباد   / 

)روستاهای مزرعه  

سورک -بیده

-هفتهر-سفلی

امین -سورک علیا

فیض  -اننیره-آباد

-بوکن نو -آباد

-صدرآباد-هودر

 حسن آباد( 

 مرد
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سبز تازه و   شهی اند ی شرکت ها/یانسان  یروی ن یهای ازمندی: جدول ن 5شماره  وستیپ .17

 استان تهران  یبرا تدبیر صنعت کوثر و بهاران گستر گناوه ، شعله وصال قومس

 صنعت کوثر  ریتدبو ران گستر گناوه ابه ، شعله وصال قوم ، شرکت اندیشه سبز تازه

 استان ردبف 

کد  

عنوان  

 شغل 

 عنوان شغل 

تعداد  

مورد  

 نیاز

سهمیه 

25 

 درصد 

سهمیه 

5 

 درصد 

  سهمیه
 آزاد 

مقطع 

 تحصیلی

رشته 

 گرای 
 جنسیت شهر شهرستان

1 

 تهران

3000 

امداگر  *

  گاز)موتور

 سوار( 

 دیپلم 19 2 8 29
کلیه رشته  

    ها
 مرد تهران* تهران

2 

3001 

امدادگر *

 گاز 

5 1 0 4 

 دیپلم
کلیه رشته  

    ها

 اسلامشهر
 چهار  اسلامشهر،

 واوان  دانگه،
 مرد

 
 

 بهارستان 4 0 2 6 3002

  بهارستان، 

 صالح آباد، 

 نسیم شهر

 مرد

 

 
 

  مرد پردی  پردی   1 0 1 2 3003

  مرد کیلان  دماوند 1 0 1 2 3004

 رباط کریم  3 0 1 4 3005
  پرند، 

 نصیرشهر
 مرد

 

 

 شهریار  5 1 2 8 3006
اندیشه، 

باغستان، 

 صباشهر 

 مرد

 

 
 

3 

3007 

 کنتورخوان 

19 5 1 13 

 دیپلم
کلیه رشته  

   ها

  مرد تهران* تهران

 اسلامشهر 5 0 2 7 3008

  اسلامشهر،

 واوان،  چهاردانگه،

 احمدآباد

 مستوفی 

 مرد

 

 

 
 

  مرد بومهن پردی   1 0 0 1 3009

  مرد نصیر شهر  رباط کریم  3 0 1 4 3010

 

 شهریار  4 0 1 5 3011
 باغستان  اندیشه،

 فردوسیه،وحیدیه
  مرد

4 3012 

کارگر  

خدمات 

عمومی 

 آبدارخانه/ 

 نظافت

 دیپلم 24 2 9 35
کلیه رشته  

   ها
  مرد تهران* تهران
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5 3013 

مامور *

انتظامات و  

 نگهبانی

 دیپلم 5 1 2 8
کلیه رشته  

    ها
  مرد تهران* تهران

6 1430  

  کارمند

ارشد  

خدمات 

 حقوقی

 لیسانس  1 0 0 1
کلیه  حقوق  

 گرایش ها 
  زن/مرد تهران* تهران

7 

 1530 کاردان   

خدمات 

   یادار

3 1 0 2 

   پلمیفوق د

  تیریمد

 هیکل

 ها   شیگرا

 اسلامشهر

 اسلامشهر، 

  چهاردانگه، 

آباد    احمد

 ی مستوف

  زن/مرد

 1630   زن/مرد شهر مینس بهارستان 1 0 0 1 

 1730   زن/مرد م یرباط کر م یرباط کر 1 0 0 1 

  زن/مرد اندیشه  شهریار    1 0 0 1  3018  

8 

کارمند   3019 

ارشد  

خدمات 

 ی ادار

1 0 0 1 

 لیسانس 

  تیریمد

  شیگرا

  یها

،   یصنعت

،    یدولت

 ی بازرگان

  زن/مرد صالح اباد بهارستان

 شهریار  1 0 1 2 3020 
باغستان، 

 صباشهر 
  زن/مرد

9 

  یمتصد 3021 

ارشد  

خدمات 

 یمال

2 1 0 1 

 لیسانس 

   یحسابدار 

  تیریو مد

 ی مال

 م یرباط کر
،  میرباط کر

 پرند
  زن/مرد

 شهریار  1 0 1 2 3022 
باغستان، 

 صباشهر 
  زن/مرد

  زن/مرد صفادشت ملارد 1 0 0 1 3023 

 

دار)*(  توجه: ستاره  و  موتورسوار،  امداگرگاز  مشاغل  نگهبانی  امدادگرگاز  و  انتظامات  مشاغل   جز  مامور 

 . هستند  ینوبتکار

 گانه شهر تهران می باشد. 22*تهران: منظور مناطق  
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ساخت و ساز   ه،یتنز  یشرکت ها یانسان  یروی ن یهای ازمندی: جدول ن 6شماره  وستیپ .18

 استان کرمان  یسبز پارس و رفسنجان کار و کوشش برا
 رفسننان کار وکوش   ساز سبز پارس و ساخت و شرکت های تنزیه،  

رد 

ی

 ف

 استان

کد  

عنوان  

 شغل 

 عنوان شغل 

تعداد  

مورد  

 نیاز

 سهمیه

25 

 درصد 

  سهمیه
5 

 درصد 

  سهمیه
 آزاد 

 مقطع
رشته 

 گرای 
 شهر

شهر محل 

 خدمت 
 جنسیت 

1 

 

 کرمان

4000 
متصدی 

خدمات اداری 

 و دفتری

1 1  0 0 

 دیپلم 
کلیه 

   رشته ها

 کرمان

گلباف 

)مرکز 

  –استان 

 مرد/زن  ( 3منطقه 

4001 1 0  0 1 
رودبار 

 جنوب 

رودبار 

 جنوب 

 بروات بم 0 1 0 1 4002

2 

4003 

متصدی امور  

 مشترکین 

1  0   0  1 

 دیپلم 
کلیه 

   رشته ها

 گلباف کرمان

 مرد/زن 

4004 1 1 0 0 
رودبار 

 جنوب 

رودبار 

 جنوب 

4005 1 0 0 1 

 بم

 نرماشیر 

 بروات 0 0 1 1 4006

 فهرج 1 0 0 1 4007

3 

4008 

 امدادگر گاز *

1 0 0 1 

 دیپلم 
کلیه 

   رشته ها

رودبار 

 جنوب 

رودبار 

 جنوب 

 0 1 0 1 4009 مرد

 بم

 بروات

 نرماشیر  1 0 1 2 4010

 فهرج 2 0 0 2 4011

4 

4012 

 کنتور خوان 

1 1 0 0 

 دیپلم 
کلیه 

   رشته ها

 گلباف کرمان

 مرد
4013 2 0 0 2 

رودبار 

 جنوب 

رودبار 

 جنوب 

4014 1 1 0 0 

 بم

 بروات

 نرماشیر  3 0 0 3 4015

 فهرج 2 0 0 2 4016

5 

4017 
کارگر خدمات 

 عمومی و آبدارخانه

1 0 0 1 

 دیپلم 
کلیه 

   رشته ها

 گلباف کرمان

 0 0 1 1 4018 مرد
 بم

 نرماشیر 

 فهرج 0 1 0 1 4020

6 4021 
نگهداری ترنیسین 

 pm 1 0  0  1تعمیرات و
فوق 

 دیپلم 

مرانیک ، 

برق ، 

 تاسیسات 
 مرد بروات بم

 

 باشد.  ینوبت کار م گاز*لازم به ذکر است شغل امدادگر 
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 لامیشمشاد ا  یخدمات شرکت یانسان  یروی ن یهای ازمندیجدول ن : 7پیوست شماره  .19

 برای استان ایلام 

 

 لازم به ذکر است شغل امدادگر گاز نوبت کار می باشند. *

 

 

 

  خدماتی شمشاد ایلام  شرکت   

 جنسيت 

 شهر محل 

 خدمت 

 شهر

 رشته

 گرایش 

 مقطع
 سهميه

 آزاد 

 سهميه

5 

 درصد 

 سهميه

25  

 درصد 

 عنوان شغل تعدادموردنياز

 کد

 عنوان

 شغل

 ردیف  استان

 مرد/زن 
شهر  

 بلاوه
 چرداول 

کلیه  

 رشته ها
 1 0 1 0 دیپلم

متصدی 

خدمات 

و  اداری 

 دفتری

5000 

 ایلام

1 

 مرد/زن 
شهر 

 بلاوه 
 چرداول 

کلیه  

 رشته ها
 1 0 0 1 دیپلم 

  امورمتصدی 

 مشترکین 
5001 2 

 مرد
شهر 

 بلاوه 
 چرداول 

کلیه  

 رشته ها
 3 5002 *امدادگر گاز  4 2 0 2 دیپلم 

 مرد
شهر  

 بلاوه
 چرداول 

کلیه  

 رشته ها
 4 5003 کنتور خوان  2 0 0 2 دیپلم

 مرد
شهر  

 بلاوه
 چرداول 

کلیه  

 رشته ها
 1 0 0 1 دیپلم

کارگر  

خدمات 

عمومی / 

 نظافت

5004 5 
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یکتاپایا   های  راهنمای آشنایی با شرح وظایف مشاغل موردنیاز شرکت: 8  شماره پیوست .20

صنعت   ر یتدبران گستر گناوه، ا، بهشعله وصال قومساندیشه سبز تازه و/آینده نگر/وست

 لامیشمشاد ا یساخت و ساز سبز پارس، رفسنجان کار و کوشش و خدمات تنزیه،   کوثر،
 

 متصدی خدمات اداری و دفتری :  

جمع آوری مدارک لازم برای پرونده های کارکنان، تهیه آمار و اطلاعات پرسنلی و کارکردهای ماهیانه، نظارت برامور 

بایگانی   ایجاد  بر  آبدارخانه، نظارت  از جمله نظافت، نگهبانی و  نیاز دفاتر  نامه رسانی و سایر خدمات مورد  دفتری و 

نامه ها، مکاتبات و پیامها و تماس  از کلیه  بلیط و    منظم  امور مسافرت، تهیه  انجام کلیه  ها جهت مراجعات بعدی، 

ذخیره جا و اختصاص وساِئط نقلیه ،نظارت بر انبار اثاثیه و نوشت افزار مورد نظر واحدها ،حفظ و نگه داری از موارد  

مدیریت   های  سیستم  استقرار  در  وهمکاری  وکوشش  ،تلاش  یکپارچه  مدیریت  سیستم  مشی  خط  در  شده  عنوان 

 . کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهای آن

 متصدی امور مشترکين:  

تهیه و ارائه گزارش منظم در خصوص وضعیت مشترکین به    صدور قبوض گاز مشترکین به منظور وصول هزینه ها،

هماهنگی جهت    های ارائه دهنده خدمات،   ها و شرکت   هماهنگی با امور مشترکین سازمان   ،الحاع پرداخت هزینه ه

دریافت و مکتوب کردن درخواست    تهیه گزارش در رابطه با وصول هزینه های گاز مشترکین با امور مالی سازمان،

پرداخت، میزان  و  نحوه  یا  شده  ارائه  قبوض  خصوص  در  مشترکین  سوابق    های  جهت  پرونده  نگهداری  و  تشکیل 

 . پرداختی مشترکین

  :pmتکنسين نگهداری و تعميرات 

  ها و نظارت بر  تعمیر و تنظیم و تعویض کلیه فشارسنج   تعمیر و تنظیم رگولاتورهای مربوط به ایستگاه تقلیل فشار،

آن کالیبراسیون  و  و    ها،   ازمایش  تعمیر  بازدید،  مربوطه،  به سرپرست  آن  نواقص  گزارش  و  ایستگاه  از  مرتب  بازدید 

ایستگاه  ها،  تعویض کلیه حرارت سنج از هیترهای  نیاز آنه  بازدید مرتب  تعمیرات مورد  انجام  و  -سرریز آب   ها،  ا 

ی و  ئانجام تعمیرات جز  ساعت،  24ها و تنظیم حرارت مطلوب در مدت    ضدیخ و مراقبت بر روشن بودن آن  مقطر،

 اتصالات و شیرهای مربوطه،   ها،  همکاری در تعمیرات کلی با واحد تعمیرات از ایستکاهای موجود در ارتباط با فلنج

روان    نمودن ایستگاه بنا به ضرورت،  ج از سرویس خار  سرویس های ادواری و تعویض المنت فیلترهای ایستگاه،   انجام

در   مجددا  و  آن  در  موجود  ناخالصیهای  و  فیلتر  محفظه  نمودن  تمیز  منظور  به  فیلترها  ،تخلیه  شیرها  کلیه  کردن 

ها و تعمیرات روزانه و تحویل ان به    ثبت گزارش انجام سرویس  سرویس گذاشتن ایستگاه و آماده به کار نمودن آن،

کنترل و مراقبت بر انجام سرویس های زمان بندی شده و انجام اقدامات مربوطه مربوطه کالیبراسیون   مسئول ذیربط، 

فشارسنج گیری  اندازه  سنج   دستگاهای  حرارت  و  تسطیح،  ها،  ها  بر  ریزی،  نظارت  آمیزی،   شن  رنگ  چینی    علف 

تنظیم نمودن فشار خروجی ایستگاه    روشنایی محوطه و ساختمان موجود سی جی اس،   ها،   نستعمیرات مربوط به ف



 
 

 

38 

 

تست   و  گیری  اندازه  ابزارهای  ،بکارگیری  آن  ماندن  ثابت  بر  مراقبت  و  موجود  رگولاتورهای  طریق  از  فشار  تقلیل 

دستگاها وماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده،انجام تعمیرات جزیی دستگاهای تحت اختیار در حین انجام  

   کار ،همکاری با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها با نظر مافوق

  :pmتکنسين ارشد  نگهداری و تعميرات  

انجام وظایف   -دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق   -حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهای روزانه  

برنامه ریزی ،هماهنگی و نظارت   -محوله با توجه به اولویت های تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  

رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی   -مستمر بر فعالیت های کارکنان تحت سرپرستی  

 -تقسیم کار بین پرسنل تحت سرپرستی با توجه به قابلیت ها ،مهارتها و تخصصهای آنان   -اضافه کاری و نظایر آن  

تعمیراتی اقدامات پیشگیرانه  انجام  به منظور  و دوار  PM برنامه ریزی  ثابت  انجام    تجهیزات  به منظور  برنامه ریزی 

کنترل و نظارت بر بررسی   -تعمیرات تجهیزات مکانیکی در صورت بروز )کمپرسور،فن ها،ولوها،پایپینگ،پمپ هاو....(  

بروز   هادر صورت  آن  اشکال  رفع  و  دوار  و  ثابت  تجهیزات  ماهیانه  و  ،هفتگی  واحد   -روزانه  کار  بر  نظارت  و  کنترل 

 -های تجهیزات مکانیك  SPAREPART گذاری  بردرخواست  نظارت   و  کنترل �مستغلات شامل تاسیسات و عمران

آنها   نظارت  و  کنترل  همچنین  و  مکانیك  تعمیرات  واحدهای  روزانه  کارهای  ریزی  واحد   -برنامه  انبار  بر  کنترل 

شده   اعلام  های  کسری  لیست  تأیید  و  بر   -مکانیك  نظارت  و  اجرا  همچنین  و  اورهال  کارهای  کلیه  ریزی  برنامه 

ی و رفع مشکلات پرسنل و امور مربوط با هماهنگی مسئولین در حدود اختیارات تفویض  بررس -عملکرد صحیح آن  

ارائه طرح های اجرایی جهت   -های مرتبط با واحد تعمیرات مکانیك  TSR انجام  جهت  ریزی  برنامه  و  پیگیری�شده

از سیستم -بهبود یافتن هر چه بهتر تجهیزات   بررفع اشکال    –مانیتور   FIGHTING FIRE /کنترل و نظارت 

تهیه گزارشات تحلیلی مورد نیاز و ارائه     - PMانجام مکاتبات لازم مرتبط با امور - G/A-G/Uخطوط  –  هایدرانت

 حفظ و نگهداری از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یکپارچه -راهکارهای لازم در مواقع ضروری  

(IMS( -  ایمن موارد  رعایت  و  محیطی  زیست  نکات  کارکنانرعایت  و سلامتی  بهداشت  و  و   - )HSE) ی  تلاش 

شرکت در دوره های   -کوشش و همکاری در استقرار سیستم های مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهای آن 

فردی   های  مهارت  و  فنی  دانش  ارتقاء  منظور  به  مافوق  نظر  با  و  کار  -آموزشی  ایمنی  آموزش  های  دوره  گذراندن 

آن   اجرایی  های  دستورالعمل  و  نامه  آیین  تحت   -مطابق  کارکنان  کلیه  عملکرد  بر  نظارتی  های  کنترل  اعمال 

جهت   -سرپرستی   کاری  مشکلات  و  مسائل  وجود  صورت  در  مافوق  ساختن  گزارشات   -مطلع  تنظیم  و  تهیه 

زمانی   مختلف  مقاطع  در  مافوق  ا -درخواستی  و  انجام شده  های  فعالیت  از  عملکرد  گزارش  تنظیم  و  به  تهیه  رائه 

رعایت منافع و   -رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهای صادره از سوی شرکت در موارد تعیین شده   -مافوق  

مقررات   به  توجه  با  مراحل  تمامی  در  شرکت  استانداردهای   -مصالح  پایه  بر  کیفیت  تحقق  منظور  به  عملی  تعهد 

کیفیت   تحت   - ISO 9001:    2008سیستم  کارکنان  واستفاده  حفاظت   ، ایمنی  اصول  بررعایت  ونظارت  رعایت 

کار   محیط  در  کار  به  اشتغال  زمان  تمام  در  تحویلی  فردی  حفاظت  وسایل  و  لوازم  از  امور   -سرپرست  سایر  انجام 

 محوله از سوی مقام مافوق در ارتباط با شغل 

 گازبان:  
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نظارت برحفاریهای سایر سازمانها و ارایه گزارش به اداره گاز مربوطه ،بازدید از تاسیسات گاز رسانی روستا به منظور  

بروز حادثه در تجهیزات و تاسیسات   از جمله قطع گاز در مواقع  امدادی  کنترل وضعیت عملکرد تجهیزات، فعالیت 

گازرسانی ،رفع نشت گاز از طریق بستن شیرهای مسیر ،جلوگیری از استفاده غیر مجاز از گاز، جلوگیری از هرگونه  

مسولین   به  متخلف  معرفی  و  ذیربط  مبادی  به  تخلف  هرگونه  ،اعلام  تاسیسات  و  انشعاب  شبکه  روی  بر  دستکاری 

در   روستا  اهالی  به  ؛پاسخگویی  کارفرما  دستور  با  مطابق  تجهیزات  دیگر  و  ،انشعابات  شیرها  آمیزی  ،رنگ  مربوطه 

خصوص سوالات مربوط به گازرسانی درحد امکان ،ثبت روزانه فشار ورودی و خروجی دما و سایر اطلاعات مورد نیاز  

و اعلام انها به اداره مربوطه)در صورت وجود ایستگاه تقلیل فشار گاز (،نگهداری مناسب از ابزار و تجهیزات در اختیار  

حساب   تسویه  از  پس  آن  وصل  و  بدحساب  مشترکین  گاز  قطع  اضطراری،  مواقع  در  بودن  استفاده  قابل  منظور  به 

ثبت و  -قراۀت کنتور مشترکین  -مشترک با اداره گاز ،جمع آوری کنتور و رگولاتور به دلایل اعلامی از سوی کارفرما  

ان و    اعلام  فشار  تقلیل  ایستگاه  ،نظافت  توزیع صورت حساب مصرف کنندگان گاز روستا  و  گاز مربوطه  اداره  به  ها 

سرویس کاری،گریس کاری و روان کاری    حوضچه شیرهای موجود در روستا )در صورت وجود ایستگاه تقلیل فشار(،

فشار(، تقلیل  ایستگاه  وجود  )درصورت  مختلف    شیرها  فواصل  در  کنتورها  تست  و  گیری  اندازه  ابزارهای  بکارگیری 

 تعیین شده  

 کنتورخوان:  

ارقام   بازه زمانی موردنظر و ثبت  شده در    قرائتقرائت دوره ای کنتور های خانگی  و واحدهای تجاری معمولی در 

طبق   مشخصات  سایر  و  کنتور  سریال  ، شماره  مشترکین  شناسایی  ادرس شماره  تطبیق  و  کنترل   ، مربوطه  کارت 

و   اندازه گیری  کار دستگاهای  از صحت  اطمینان  ، حصول  به مسئول مربوطه  و گزارش موارد مغایرت  قرائت  کارت 

تقلیل فشار و گزارش نواقص کار بوسیله فرمهای مربوظه به منظور تعویض و یا تعمیر آنها ، حصول اطمینان از صحت  

پلمپ دستگاها و و کنترل رنگ لوله های اطراف ، حصول اطمینان از عدم جابجایی غیرمجاز علمك ها ، کنتورها ،  

رگولاتورها و عدم استفاده غیرمجاز از انشعابات و گزارش موارد خلاف ، گزارش تغییر نام خیابان ها ،کوچه ها ، پلاک  

ها ،تفکیك خانه به منظور منعکس نمودن در کارتهای قرائیی ، شناسایی مشترکین که به نحوی اتصال انشعاب گاز  

رعایت اصول   نشتی گاز و عدم  ، گزارش موارد  به مسول مربوطه  و گزارش   ) )مشترکین گمشده  انها گزارش نشده 

ایمنی بوسیله مصرف کننده ؛کنترل مصرف مشترکین در دوره های مشابه و مشخص نمودن علت تغییرات زیاد در  

  ، ها  اخطاریه  توزیع   ، آنها  توزیع  و   نقطه  و  برحسب محل  گاز  تفکیك صورت حسابهای مصرف  و  دریافت  مصرف، 

به   ارسال  جهت  خوانی  کنتور  فرمهای  کردن  پر  در  مربوطه  کارمند  به  کمك   ، مشترکین  به  مربوط  های  اطلاعیه 

 خدمات کامپیوتر ، رانندگی وسیله نقلیه )موتور سیکلت( به منظور مراجعه به منازل و واحدهای تجاری  

 : دارنبارا

از قسمتی  یا  و  تمام  انجام  نظارت و دستور مافوق  به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت  وظایف    این عنوان 

  مشروحه زیر را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه های ارائه خدمات مطلوب در زمینه های دریافت اجناس ، 

انبارها، مطابقت اقلام با اسناد و مدارک، فاکتورهای خرید ، سیاهه خرید ،ثبت کلیه   کالاها و اقلام ورودی به واحد 
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رسیده  درخواستهای    اقلام  کلیه  دریافت  انبارها  به  وارده  اقلام  کلیه  کدینگ   ، رایانه  سیستم  و  مخصوص  دفاتر  در 

مختلف و تامین اقلام مورد درخواست و تحویل به واحدهای متقاضی و سایر امور مرتبط    اجناس مورد نیاز واحدهای

 با شغل را بر عهده دارد . 

 :   مامور انتظامات و نگهبانی

انجام وظایف   -دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق   -حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهای روزانه  

کارها   بموقع  و خاتمه  منظور شروع  به  تعیین شده  های  اولویت  به  توجه  با  یا   -محوله  تاسیسات  به  دائم  سرکشی 

محوطه های تحت نگهبانی به صورت تنها یا به اتفاق نگهبانان و ماموران انتظامی به منظور کنترل و حصول اطمینان  

افراد غیر مجاز و همچنین عدم ورود یا خروج وسائل و اشیاء غیر مجاز در حوزه نگهبانی   حمل و   -از وارد نشدن 

بازرسی و کنترل   -استفاده از سلاح سازمانی در صورت لزوم و در حین انجام وظیفه با رعایت آیین نامه های مربوطه  

وسائل نقلیه و محمولات آنها بهنگام ورود و یا خروج از تاسیسات و ثبت مشخصات و جواز و بارنامه آنها، بازدید از بار  

جلوگیری از خروج محموله های بدون بارنامه یا مجوز از محوطه های   -و تطبیق آن با بارنامه و مشخصات محموله  

تحت نگهبانی و گزارش هر نوع عدم تطابق مشخصات محموله با بارنامه یا مجوز و یا هر نوع سوء استفاده احتمالی به  

گزارش فوری رویدادهای غیرعادی و اضطراری به سرنگهبان یا مسئولان مربوطه و انجام اقدامات   -مسئولان مربوطه  

استفاده از وسائل مخابراتی ممکن و وسائل ارتباطی کمکی جهت   -اولیه و احتیاطی طبق دستورالعمل های موجود  

مربوطه   مسئولان  به  فوری  موارد  و   -گزارش  ورود  دفاتر  کنترل  و  کشیك  مدت  در طول  انجام شده  اقدامات  ثبت 

حفظ و نگهداری از   -نظارت بر کار چند نگهبان در ساختمان ها، ادارت و تاسیسات عادی بر حسب مورد   -خروج  

و   ایمنی  موارد  رعایت  و  محیطی  زیست  نکات  رعایت  یکپارچه  مدیریت  سیستم  مشی  خط  در  شده  عنوان  موارد 

تلاش و کوشش و همکاری در استقرار سیستم های مدیریت کیفیت و مراقبت   -  HSE بهداشت و سلامتی کارکنان

تهیه و تنظیم گزارشات   -مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشکلات کاری   -ویژه از دستاوردهای آن  

شرکت در دوره های آموزشی و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی   -درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی  

تهیه و   -گذراندن دوره های آموزش ایمنی کار مطابق آیین نامه و دستورالعمل های اجرایی آن -و مهارت های فردی 

رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهای صادره   -تنظیم گزارش عملکرد از فعالیت های انجام شده و ارائه به مافوق 

تعهد   -رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات   -از سوی شرکت در موارد تعیین شده  

کیفیت   استانداردهای سیستم  پایه  بر  کیفیت  تحقق  منظور  به  ایمنی   - ISO 9001:    2008عملی  اصول  رعایت 

 .انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در ارتباط با شغل -،حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار 

 :نظافت  یخدمات عموم کارگر   /آبدارخانه ی کارگر خدمات عموم

از وظههایف  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مههافوق انجههام تمههام و یهها قسههمتی

سههالنها ،   مشروحه زیر را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه های نظافت کلیه قسمتهای شرکت اعم از محوطههه،

ضههایعات و  ساختمانهای اداری ، راهروها، راه پله ها، اطاقها و لواز م موجود در آنها، نظافت انبارها، جمع آوری زباله ها،
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اختیههار ،  تفکیك آنها و حمل به محل های تعیین شده ، شستشو و ضدعفونی کردن حفظ و حراسههت از امههوال تحههت

،همکههاری در انجههام عملیههات مربههوط بههه پههاک کههردن و جابجایی ابزار و لوازم در انبارها، همکههاری در انبههار گردانههی  

شستشوی مواد اولیه غذاها ،همکاری در سرو غذا در ساعات تعیین شده ، انجام نظافت قسمتهای مختلف آشههپزخانه و 

رستوران ،وسایل و تجهیزات ، انجام عملیات مربوط به چیدمان وسایل پذیرایی روی میزها ی موجههود در سههالن غههذا 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .خوری 

 متصدی ارشد خدمات مالی

از وظایف قسمتی  یا  و  تمام  انجام  نظارت و دستور مافوق  به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت    این عنوان 

ارائه خدمات مطل به منظور  انجامشروحه زیر را  :  وب در زمینه های  حضور بموقع در محل کار جهت  م کارها نظیر 

روزانه   کارهای  مافوق   -انجام  از  روزانه  کار  برنامه  و  های   -دریافت دستور  اولویت  به  توجه  با  محوله  وظایف  انجام 

جمع آوری آمار و اطلاعات ، اسناد و مدارک مربوط به خریدها و  -تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  

محاسبه وکنترل    ا تنظیم ترازماهیانه حسابها و مقایسه مانده دفتر کل و رفع مغایرات احتمالی -هزینه های انجام شده  

تهیه وتنظیم خلاصه گزارش حقوق ودستمزد و ثبت اسناد حسابداری دفاتر قانونی  -فاکتورهای خرید و رسید انبارها  

همکار در انبار گردانی های مقطعی و دوره ای   -همکاری در عملیات مرتبط با بستن حسابها در پایانه هردوره مالی   -

مریوطه   های  گیری  پیمانکاران   -وموجودی  وضعیت  صورت  محاسبات  به  رسیدگی  با  مرتبط  امور  انجام   -انجام 

کنترل و ثبت دفاتر   -عملیات مربوط به استخراج لیست بدهکاران و بستانکاران و گزارش مانده حساب آنان به مافوق  

همکاری با کارشناسان درجات بالاتر واحد در امر تهیه صورت   -روزنامه و انتقال عملیات به دفتر کل با نظارت مافوق  

انجام محاسبات هزینه های بیمه   -های نهائی وخلاصه حسابهای لازمه به منظور صورت سود وزیان وترازنامه مربوطه  

قانونی مرتبط با حقوق ودستمزد   تهیه وتنظیم آمار مربوط به کارکرد وکسورات ماهیانه   -، مالیات و سایر کسورات 

حقوقی   لیست  محاسبات  منظور  به  مافوق   -کارکنان  نظر  با  ها  گیری  وموجودی  ها  گردانی  انبار  در   -همکاری 

همکاری در صدور   -همکاری با حسابرسان مستقل و در اختیار قرار دادن اطلاعات مورد نیاز آنان طبق دستور مافوق  

مافوق   نظر  با  و مدارک  اسناد  بودن  کامل  به  باتوجه  پرداخت  براساس مجوز ودستورات  از   -چك  نگهداری  و  حفظ 

یکپارچه مدیریت  سیستم  مشی  در خط  شده  عنوان  موارد   -  IMS موارد  رعایت  و  محیطی  زیست  نکات  رعایت 

تلاش و کوشش و همکاری در استقرار سیستم های مدیریت کیفیت   -  HSE) ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان

تهیه و تنظیم   -مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشکلات کاری   -و مراقبت ویژه از دستاوردهای آن  

شرکت در دوره های آموزشی و با نظر مافوق به منظور ارتقاء   -گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی  

گذراندن دوره های آموزش ایمنی کار مطابق آیین نامه و دستورالعمل های اجرایی  -دانش فنی و مهارت های فردی  

مافوق   -آن   به  ارائه  و  شده  انجام  های  فعالیت  از  عملکرد  گزارش  تنظیم  و  و   -تهیه  ها  نامه  آئین  کلیه  رعایت 

رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه   -دستورالعملهای صادره از سوی شرکت در موارد تعیین شده 

رعایت   - ISO 9001:    2008تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهای سیستم کیفیت   -به مقررات  

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در ارتباط با   -اصول ایمنی ،حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار 
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 ) نرم افزار( یانهارشد را ينتکنس

از وظایف قسمتی  یا  و  تمام  انجام  نظارت و دستور مافوق  به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت    این عنوان 

نرم   از  داشت  نگه  اجرای طرح  به  مربوط  امور  انجام  های  زمینه  در  ارائه خدمات مطلوب  منظور  به  را  زیر  مشروحه 

موجود در صنعت، گرفتن گزارشات مربوط به نیازهای سیستم ها ، تعیین نیازهای ارتقاء سیستم ها، تجزیه    افزارهای

 گردآوری شده ،طراحی سیستم های مورد نیاز و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و تحلیل اطلاعات 

 شبکه  ویو پس  ویاکت زاتیشناخت کامل تجه

   Ciscoبر محصولات مختلف   اشراف

 HPEبر محصولات  اشراف

 (   CCNAاز شبکه  )  بیو رفع ع ل ی،تحل یطراح

 Fiberبر  ی و کار با شبکه مبتن ییشنا  VOIPبر  یاز شبکه مبتن  بیو رفع ع ل ی،تحل یطراح

   Storageو کار با   ییآشنا (LPIC1)   نوکس یو کار با ل  یی آشنا

 ActiveDirectoryو کار با  اشراف-  UTMو  FireWall یت یامن  زات یو کار با تجه یی آشنا

 Virtualization (VMWare)بر   تسلط  -  Windows(MCSA) یو کار با سرورها  اشراف

 تکنسين نشت یابی 

       

از           قسمتی  یا  و  تمام  انجام  مافوق  دستور  و  نظارت  تحت  آن  شاغل  که  شود  می  اطلاق  شغلی  به  عنوان  این 

ارائه خدمات مطل  وظایف به منظور  را  زیر  انجامشروحه  زمینه های  و  وب در  یاب دستی  با دستگاههای نشت  کار  م 

مردابی   گازهای  سنجش  یا  سنج  اتاق  دستگاههای  با  کار  همچنین  و  متان  گاز  تشخیص  و  بررسی  جهت  ماشینی 

مطابق با دستور العمل و روشهای مدون و براساس برنامه زمان بندی  شده و در سطح  استان.به منظور تعیین محل  

و نوع آن و ابلاغ به واحد های تعمیراتی جهت رفع معایب و نواقص ،انجام بازدیدها و عملیات نشت  دقیق نشت گاز  

مقدار گاز نشت شده در فضا در طول خطوط کمربندی ،تغذیه فشار متوسط ، ایستگاههای تقلیل    یابی و اندازه گیری

فشار ،شبکه های گازرسانی و انشعابات و حوضچه های شیرهای گاز در سطح استان به منظور جلوگیری از هدر رفتن  

گاز و پیشگیری از بروز حادثه ،حرکت بصورت پیاده در طول شبکه های تغذیه و توزیع و حمل دستگاه نشت یاب  

،انجام عملیات نشت یابی با دستگاه نشت یابی به طور شبانه،شناخت کامل و نحوه برخورد صحیح با حوادث احتمالی  

انجام   یابی در استان و  انواع مختلف دستگاههای نشت  به کار نگه داشتن  ،آماده  انجام عملیات نشت یابی  در حین 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  تعمرات جزئی

 موتور سوار :   گاز امدادگر

نترل  ناسب برای کمقدرت بدنی  تناسب اندام و  می بایست از  است و  سیکلتگواهینامه موتور  داشتنشاغل ملزم به  

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور  برخوردار باشد.    cc   250ی با ظرفیتموتورها
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از وظایف م کارها  وب در زمینه های انجامشروحه زیر را به منظور ارائه خدمات مطل  مافوق انجام تمام و یا قسمتی 

  : گاز   -نظیر  انتقال  با مناطق گاز رسانی و مسیر های  و   -آشنایی  باز  توانایی  و  با مکانیزم کنتور های گاز  آشنایی 

برخورداری از   -آشنایی با انواع کنتورهای خانگی و صنعتی و نحوه نصب و تعمیر آنها   -بستن قطعات مکانیکی آن  

انجام وظایف محوله و روانی جهت  اولویت های   - توانایی جسمی  به  توجه  با  از مافوق  برنامه کار  و  دریافت دستور 

شده   کارها   -تعیین  بموقع  خاتمه  و  شروع  منظور  به  کاری  های  اولویت  محل   -رعایت  نشانی  و  آدرس  دریافت 

ابزارکار   و  وسایل  دریافت  و  های   -مأموریت  فوریت  یا  ای  جاده  امکانات  فاقد  مناطق  در  موتور  با  فوری  مراجعه 

اشاعه خطر   پیشگیری  و  اشکالات  و  معایب  بررسی   ، بازدید   ، گاز  امداد  متقاضی  های  واحد  به  بررسی   -اضطراری 

بررسی اشکالات کنتور و   -وضعیت جریان گاز و قطع گاز در صورت ملاحضه نشتی و ایراد در مسیر ورودی تا کنتور  

عیب   رفع  و  بیشتر  بررسی  جهت  مرکز  به  ارسال  و  کنتور  تحویل   -بازکردن  و  بارگیری   ، کنتور  قطعات  بازکردن 

گاز مربوطه همراه لیست و مشخصات کنتور   ناحیه  به  اسقاطی  و   -کنتورهای  بازدید شده  لیست کنتور های  تهیه 

کنتور جدید   معیوب   -درخواست  و  تعویضی  از کنتورهای  ماهیانه  و  هفتگی  آمار  اندازه   -تهیه  ابزارهای  بکارگیری 

فواصل مختلف تعیین شده   انجام تعمیرات جزئی دستگاههای تحت   -گیری و تست دستگاه ها و ماشین آلات در 

انجام کار   ابزارو تجهیزات   -اختیار در حین  بانظر مافوق جمع آوری  با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها  همکاری 

مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط   -مورد استفاده و استقرار آنها در محل های تعیین شده در پایان کار روزانه  

حفظ و نگهداری از موارد عنوان شده در   -به محض مشاهده معایب و اشکالات اساسی در دستگاههای تحت اختیار  

یکپارچه مدیریت  سیستم  مشی  و   -  IMS خط  بهداشت  و  ایمنی  موارد  رعایت  و  محیطی  زیست  نکات  رعایت 

کارکنان از   -HSE سلامتی  ویژه  مراقبت  و  کیفیت  مدیریت  های  سیستم  استقرار  در  همکاری  و  و کوشش  تلاش 

آن   کاری   -دستاوردهای  مشکلات  و  مسائل  وجود  صورت  در  مافوق  ساختن  گزارشات   -مطلع  تنظیم  و  تهیه 

شرکت در دوره های آموزشی و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی   -درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی  

تهیه و   -گذراندن دوره های آموزش ایمنی کار مطابق آیین نامه و دستورالعمل های اجرایی آن -و مهارت های فردی 

رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهای صادره   -تنظیم گزارش عملکرد از فعالیت های انجام شده و ارائه به مافوق 

استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردی تحویلی در طول ساعات   -از سوی شرکت در موارد تعیین شده  

تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر  -رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات   -کاری  

انجام سایر امور   -رعایت اصول ایمنی ،حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار   -پایه استانداردهای تعیین شده  

 محوله از سوی مقام مافوق در ارتباط با شغل 

  :گاز امدادگر

از وظههایف  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مههافوق انجههام تمههام و یهها قسههمتی

 لویتاو  به  توجه  با  قمافواز    رکا  برنامهو    رستود  یافتمشروحه زیر را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هههای در

 شبکه یها نقشه به شنائهههی کاملآها، رکا بموقع خاتمهو  وعشر رمنظو به ریکا یها لویتاو عایتر، هشد تعیین یها

 شبکه  سحسا  طنقاو    لوهاو  قیقد  محل  از  کامل  شنائیوآ  ادثحودر  دموجو  سرپرستی  تحت  ودهمحددر  هشد  اریگذ
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 -،زگا یها حتمالی شبکها اتتغییر از بیلتاز یها نقشه خرینآخهههههذ ا و قتو عسرا در وملز قعامو در زگا قطع جهت

 در بهههه مهههوقع و سریع رحضو ایبر ادثحو نقلیه سیلهو و مصالح و تقطعا و تلاارآبزا و سائلو کلیه شتنانگهد دهماآ

  تقلیل یهارگلاتور دعملکر هبانحو نائیهههههشآ، وملز قعامودر اتبا خطر مقابله جهت ریفو امقدوا هثه دیددحا یمحلها

تگاههای بههودار کننههده، کنتههور و تصههحیح هههههسد  ن،طمیناا  ییرهاهههههش  ،کن  قطع  ییرهاهههههش  ،ها  گرمکن  ر،اهههفش

 اتتجهیزدر دموجو تشکالاابههههههه  طمربو ارشها، تهیهگز سنجزگاو  ها ماسنجد ،سنجهارفشاو  کننههههههده، فیلترها

 در ترکینهمشهههههه  یپیامها ثبت و یافتدر، ادمدا و داریبر هبهر لمسئو بهآن  و ارائه C.G.S  ،T.B.S ییستگاههاا

 تمشکلا دنکر فبرطر نلامکاا حتیو نهااخودمد به انیهسهههههههههه ادرمدا و قایعو فتر ثبتد در زگا ادثباحو طتباار

کنتر  به  ارشگز  تهیهو    مشترکین و  یهارفشا  وما  د  ثبت  و  لمافوق،  ،   C.G.S  ادمدا  ییستگاههاا  جیوخررودی 

T.B.S  ودهمحد در طبیعیزگا  ادثبا حو  مقابله  تعملیا  ئیاجرا  لطبق برنامه ارائه شده از سوی مسئول امههداد، مسئو 

انجادرهصا  یها  لعملراستود  طبق  پوشش  تحت  ت،تصالاوا  لوله  یا شکستگی  و  بیاخر  به  طمربو  جزئی  اتتعمیر  م، 

 یفرمها به با توجه زملا تعملیا اءجرا ، مسئولیتزگا با علمههههك هههههای نقلیه سایطو ردثر برخوا در ر،گلاتور و رکنتو

تعمیر  بطهرا  در  که  کنندگانی  فمصر  زگا  نجریا  ناحیه، وصل  مشترکین  تخدما  حدوا  یسواز  یافتیدر  شبکه  اتبا 

های ونیر  به  کامل  زشموآ  ئهوارا  تتاسیسا  به  طمربو  اتتجهیز  کلیه  تنظیم  تعملیا  به  ست، تسلطا  هشد  قطع  نشازگا

 اتتعهد اءجرا برحسن رتحریق، نظا ءطفاا یکپسولهااز دهستفادرا شنائی کاملوآ هنندرا/ادبهره بهههرداری و امد مندرکا

یم، آژیر بلندگو و کپسههول اطفههاء حریههق هس  بی  جلمهاز  نهاآ  اتتجهیزو  تومبیلهاا  حفاظت  ئولیتهحد، مسوا  رانپیمانکا

د موجو یشیرهااز یدزدنها، باازآ مصرفی و اسههتفاده صههحیح مقلاا و تلاآ ارزبا از ارینگهد وو....، همچنههین حفاظههت 

انجاهشد  ئهارا  یمانبندز  برنامه  طبق  تغذیه  و  یعزتو  یها  شبکهدر  قطع  قعامو  در  که  اریضطرا  اتتعمیر  و  مرمت  م، 

 یمانهازاهههههس ایرهههس ریحفا مهنگادر تعاباهههنشوا بکههههشاز یدزدبا  منجااست،  ا  زنیا  حتمالیا  ادثحو  و  زگا  نجریا

مشترکین و مصههههرف  حتمالیا تتخلفا ارش، گزدموجو یها با مطالعه نقشه حتمالیا تصههههدما از یجلوگیر و رحفا

ا  سانی، جمعزرگا  سیستم  و  تتاسیسا  از  یمنایاغیر    و  زغیرمجا  دهستفاابا    بطهرا  در  نکنندگا  اتتجهیز  و  اربزآوری 

 به یربطذ مسئولینو قساختن مهههافو نه، مطلعروزا رکا نپایادر  هشد یینتع یها محلدر  نهاآ ارستقرو ا دهستفاا ردمو

 خطدر    هشد  انعنو  اردمواز    ارینگهدو    ، حفظرختیاا  تحت  یستگاههادر د  ساسیا  تشکالاو ا  معایب  همشاهد  محض

)ریکپا  مدیریت  سیستم  مشی ر  محیطی  یستز  تنکا  عایتر(،  IMSچه   سلامتیو    شتابهدو    یمنیا  اردمو  عایتو 

تلاHSE)  نکنارکا ا  ریهمکاو    کوششو    ش(،  از   هیژو  قبتامرو    کیفیت  مدیریت  یها  سیستم  ارستقردر 

، مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشکلات کاری، تهیه و تنظیم گزارشههات درخواسههتی آن  یهاوردستاد

 رتمهاو  فنی ارتقههاء دانش رمنظو  به  قمافو  نظر  باو    شیزموآ  یهادر دوره    مافوق در مقههاطع مختلههف زمههانی، شرکت

 تنظیمو    ، تهیهآن  ییاجرا  یها  لعملراستوو د  نامه  یینآ  مطابق  رکا  یمنیا  زشموی آهادوره    نندراگذ  -،دیفر  یها

 یسواز    درهصا  یلعملهاراستوو د  ها  نامه  ئینآ  کلیه  عایتر،  قمافو  به  ئهو ارا  هشد  منجاا  یها  فعالیتاز    دعملکر  ارشگز

 عایترکههاری    تساعا  لطودر    تحویلی  دیفر  حفاظتیو    یمنیا  ازملوو    سایلاز و  دهستفاا  تعیین شده،  اردمودر    شرکت

تعهد عملی به منظور تحقههق کیفیههت بههر پایهاسههتاندارد  -و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات،منافع  
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های تعیین شده، رعایت اصول ایمنی، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار، رانندگی بهها خههودرو امههداد و انجههام 

 سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در ارتباط با شغل را بر عهده دارد.

  :حقوقی تکارمند ارشد خدما

  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف   

حضور بموقع در محل کار جهت    :   م کارها  نظیروب در زمینه های انجامشروحه زیر را به منظور ارائه خدمات مطل

روزانه   کارهای  مافوق   -انجام  از  روزانه  کار  برنامه  و  های   -دریافت دستور  اولویت  به  توجه  با  محوله  وظایف  انجام 

کارها   بموقع  خاتمه  و  شروع  منظور  به  شده  و   -تعیین  مستغلات  و  اراضی  مورد  در  حقوقی  مکاتبات  به  رسیدگی 

اقدامات لازم در صورت لزوم و تعقیب   آنها و همکاری در تهیه پاسخ مقتضی و  بررسی لازم در خصوص مندرجات 

همکاری در بررسی مطالبات حقوقی و تهیه ادعانامه مربوط به اراضی، مستغلات   -اقدامات نهایی و اخذ نتیجه قطعی  

همکاری در بررسی مطالبات حقوقی مربوط به اراضی، مستغلات ثبتی که   -ثبتی علیه شرکتها، اشخاص و موسسات  

عنوان می گردد وابسته  اشخاص علیه شرکت  و  داخلی  در   - .از طرف سازمانهای دولتی، موسسات خصوصی  اقدام 

قانونی علیه   اقدام  رئیس مربوطه جهت  به  تهیه گزارش  و  تولید محصولات  و روشهای  اختراعات  و  ثبت علائم  مورد 

اقدام و پیگیری در مورد تحصیل )خرید یا   - .موسسات و اشخاصی که در این مورد به منافع سازمان لطمه زده اند

برای عملیات مورد لزوم می باشد و تنظیم   انتفاعی که  یا  ارتفاقی و  نیز هرگونه حقوق  اراضی و مستغلات و  اجاره( 

مربوطه   ثبتی  تشریفات  انجام  و  اجاره  یا  خرید  اسناد  تحویل،  امضاء   -صورتجلسات  اراضی  ثبت  مراحل  کلیه  انجام 

اجاره   یا  و  رهن  فروش،  خرید،  مورد  در  دار  مراجع صلاحیت  سایر  و  رسمی  اسناد  محاضر  در  دفاتر  و  اوراق  اسناد، 

اراضی متعلق به شرکت در صورت لزوم تهیه پیش نویس مکاتبات لازم به منظور حفاظت اراضی و املاک در مقابل  

اقدام جهت انجام کلیه امور ثبتی منجمله ثبت   -هرگونه تجاوز و یا تصرف ، تنظیم و نگهداری صورت اراضی و املاک 

تغییرات و تبدیلات در اساسنامه و قراردادهای قانونی، ثبت علائم و اختراعات و تعقیب موضوع در سازمانهای ذیربط  

حفظ و نگهداری از موارد عنوان شده در خط مشی   -تا حصول نتیجه و نیز ترتیب ارائه سرویسهای مورد درخواست  

 رعایت نکات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان  -  IMS  سیستم مدیریت یکپارچه 

((HSE) -  تلاش و کوشش و همکاری در استقرار سیستم های مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهای آن- 

گذراندن دوره های  -شرکت در دوره های آموزشی و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت های فردی  

انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل   -آموزش ایمنی کار مطابق آیین نامه و دستورالعمل های اجرایی آن 

مطلوب   نحو  کاری   -به  مشکلات  و  مسائل  وجود  صورت  در  مافوق  ساختن  مورد   -مطلع  گزارشات  تنظیم  و  تهیه 

تهیه و تنظیم گزارش عملکرد از فعالیت های انجام شده و ارائه به مافوق   -درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی  

رعایت منافع و مصالح   -رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهای صادره از سوی شرکت در موارد تعیین شده   -

مقررات   به  توجه  با  مراحل  کلیه  در  سیستم   -شرکت  استانداردهای  پایه  بر  کیفیت  تحقق  منظور  به  عملی  تعهد 

کار در محیط کار   - ISO 9001:    2008کیفیت   ایمنی ،حفاظت و سایر مقررات  امور   -رعایت اصول  انجام سایر 

 را برعهده دارد  محوله از سوی مقام مافوق در ارتباط با شغل 
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  :مکانيک وسائط نقليه ارشد تکنسين 

از وظایف قسمتی  یا  و  تمام  انجام  نظارت و دستور مافوق  به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت    این عنوان 

ارائه خدمات مطل به منظور  انجامشروحه زیر را  :  وب در زمینه های  بموقع در محل کار جهت    حضورم کارها نظیر 

انجام وظایف محوله با توجه به اولویت های تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع   انجام کارهای جاری روزانه  

و  -کارها   امور  ریزی  برنامه  و  بندی  اولویت  و  مختلف  قسمتهای  از  سرویس  یا  و  تعمیرات  درخواستهای  دریافت 

آنها   انجام  قطعات   -پیگیری  تعویض  خودروها،  و  آلات  ماشهین  سهرویسهکاری  و  مکانیکی  تعمیرات  برنامه  تنظیم 

بررسی و کنترل   -معیوب و سهرویس و تنظیم آنها و سوار کردن و مونتاژ مجدد قطعه تعمیر شده با هماهنگی مافوق  

آنها   نیاز  انجام تعمیرات مورد  برای  نقلیه شرکت و هماهنگی لازم  به وسایل  تشخیص علل   -گزارش خرابی مربوط 

پیش بینی و درخواست تامین مواد، لوازم و قطعات   -خرابی بیش از حد وسایل نقلیه و اشکالات تکراری و متداول  

آنها   موقع  یه  تامین  خصوص  در  لازم  پیگیری  و  سبك  های  خودرو  نیاز  و   -مورد  سبك  خودرو  کنترل  و  بازدید 

نظارت بر کار گروههای تعمیراتی و انجام مراحل آزمایش   -تجهیزات آن برای اطمینان از سالم و آماده بکار بودن آنها 

کنترل کلیه پارامترهای عملیاتی )سطح مایعات، فشار، درجه حرارت و جریان(   -دستگاهها و تجهیزات پس از تعمیر  

تحویل خودرو بعد از اتمام تعمیرات و آگاهی   -مربوط به دستگاهها و تجهیزات و تطبیق با استانداردهای نرمال واحد  

انجام تستها   از  تعمیرات پس  به سلامت و صحت  در   -نسبت  لوازم مصرف شده  و  قطعات  تعمیراتی،  اقدامات  ثبت 

اسقاط  انبار  به  قطعات  داغی  اعاده  و  برقی    دفترچه خودرو  و  الکترونیکی  مکانیکی،  تجهیزات  از  یابی  و عیب  بازدید 

اعلام لوازم و قطعات مورد   -آماده نگهداشتن ماشین آلات یدکی جهت استفاده از آنها در مواقع ضروری   -خودروها  

نیاز به مسئول مافوق جهت تعمیر و راه اندازی ماشین آلات و برآورد لوازم و قطعاتی که وجود آن در آینده با کمبود  

شود   می  وسرویسها طبق   -روبرو  تعمیرات  انجام  برای  نیاز  مورد  ابزار  و  تجهیزات  تمامی  سازی  آماده  در  همکاری 

و نگهداری ماشین آلات سبك   -دستور مافوق مربوطه   امور تعمیرات، سرویس  بر نحوه سیم   -همکاری در  کنترل 

کنترل و بازدید از وضعیت باتری خودروها   -کشیهای مورد نیاز خودروها و نصب قطعات و تجهیزات برقی مربوطه  

چك کردن عملکرد برفپاککن وآبپاش خودرو و سایر سیستمهای   -وچك کردن عملکرد دینام و سیستم برق خودرو  

انجام   -تهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیری درخواست و تهیه آنها با هماهنگی مافوق   -برقی خودرو  

بازدیدها و بررسیهای فنی وسایل نقلیه به برای عیب یابی آنها و انجام تعمیرات، تنظیمات و تعویض های مورد نیاز  

ارائه راهنمائی های مورد لزوم به کارکنان به منظور انجام هر چه   -بازدید و کنترل کلیه خودروهای تعمیری   -آن ها  

نظارت بر استفاده صحیح و بموقع کارکنان از وسائل و تجهیزات تحت اختیار به   -بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب  

احتمالی   از خسارات  از صحت   -منظور جلوگیری  اطمینان  منظور حصول  به  محوله  وظائف  انجام  بر حسن  نظارت 

کنترل و نظارت بر حفظ و نگهداری   -کنترل و نظارت و راهنمایی تعمیرکاران جهت تسریع در کارها   -عملکرد آنان  

 ابزار و تجهیرات و استفاده صحیح از آنها

  :تکنسين مکانيک وسائط نقليه 

از وظایف قسمتی  یا  و  تمام  انجام  نظارت و دستور مافوق  به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت    این عنوان 

دریافت دستور و برنامه کار از مافوق  م کارها نظیر :  وب در زمینه های انجامشروحه زیر را به منظور ارائه خدمات مطل
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تعیین شده   های  اولویت  به  توجه  و   -با  منظور شروع  به  تعیین شده  های  اولویت  به  توجه  با  محوله  وظایف  انجام 

بازدید و چك کردن روغن گیر بکس،   -دریافت برنامههای تعمیراتی برای هر خودرو از مافوق   -خاتمه بموقع کارها  

بررسههی سههیسههتمها و تجهیزات برقی خودروها و اقدام برای شههناخت وسههایل   -توربین، هیدرولیك و دیفرانسیل 

برقی خودروها   آنها در تعمیرات  از   -و قطعات یدکی مربوطه و کاربرد  از تجهیزات برق معیوب  یابی  بازدید و عیب 

آن   نظایر  و  فیوز  جعبه  دینام،  استارت،  کردن   -قبیل  پیاده  و  بازکردن  تعمیری،  خودروهای  کلیه  کنترل  و  بازدید 

برآورد   -قطعات معیوب   اندازی ماشین آلات و  به مسئول مافوق جهت تعمیر و راه  نیاز  اعلام لوازم و قطعات مورد 

کنترل و بررسی تعمیرات اساسی، اتفاقی و جاری بر  -لوازم و قطعاتی که وجود آن در آینده با کمبود روبرو می شود  

روی موتور و سایر قسمتهای وسائط نقلیه سبك شامل پیاده کردن، تعمیر و یا تعویض قطعات معیوب و همبندی و  

همکاری در آماده سازی   -پس از پایان تعمیرات    "صحت کار   "کنترل آزمایشهای نهایی   - .آماده به کار نمودن آنها

انجام امور تعمیرات،   -تمامی تجهیزات و ابزار مورد نیاز برای انجام تعمیرات وسرویسها طبق دستور مافوق مربوطه  

ابزار برقی برای تست و یا تعمیر تجهیزات معیوب برقی کنترل بر   -سرویس و نگهداری ماشین آلات سبك   کاربرد 

کنترل و بازدید از وضعیت باتری   -نحوه سیم کشیهای مورد نیاز خودروها و نصب قطعات و تجهیزات برقی مربوطه  

برق خودرو   دینام و سیستم  وآبپاش خودرو و سایر   -خودروها وچك کردن عملکرد  برفپاککن  چك کردن عملکرد 

خودرو   برقی  و   -سیستمهای  تنظیمات  تعمیرات،  انجام  و  آنها  یابی  عیب  برای  نقلیه  وسایل  فنی  بررسیهای  انجام 

دریافت درخواستهای تعمیرات و یا سرویس از مافوق مختلف و اولویت بندی و برنامه   -تعویض های مورد نیاز آن ها  

آنها   انجام  پیگیری  و  امور  با   -ریزی  آنها  تهیه  و  درخواست  پیگیری  و  نیاز  مورد  وسایل  و  ملزومات  لیست  تهیه 

مافوق   و   -هماهنگی  معیوب  قطعات  تعویض  خودروها،  و  آلات  ماشهین  سهرویسهکاری  و  مکانیکی  تعمیرات  انجام 

با هماهنگی مافوق   آنها و سهوار کردن و مونتاژ مجدد قطعه تعمیر شده  تشخیص علل خرابی   -سهرویس و تنظیم 

پیش بینی و درخواست تامین مواد، لوازم و قطعات مورد نیاز   -بیش از حد وسایل نقلیه و اشکالات تکراری و متداول  

آنها   بازدید و کنترل خودرو سبك و تجهیزات آن   -خودرو های سبك و پیگیری لازم در خصوص تامین یه موقع 

نظارت بر کار گروههای تعمیراتی و انجام مراحل آزمایش دستگاهها و   -برای اطمینان از سالم و آماده بکار بودن آنها  

کنترل کلیه پارامترهای عملیاتی )سطح مایعات، فشار، درجه حرارت و جریان( مربوط به   -تجهیزات پس از تعمیر  

تحویل خودرو بعد از اتمام تعمیرات و آگاهی نسبت به   -دستگاهها و تجهیزات و تطبیق با استانداردهای نرمال واحد  

تستها   انجام  از  پس  تعمیرات  و صحت  دفترچه   -سلامت  در  شده  مصرف  لوازم  و  قطعات  تعمیراتی،  اقدامات  ثبت 

همکاری با سایر تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق جمع   -خودرو و اعاده داغی قطعات به انبار اسقاط  

بکارگیری ابزارهای   -آوری ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل های تعیین شده در پایان کار روزانه  

تعیین شده   فواصل مختلف  در  تجهیزات  تست  و  به محض   -اندازه گیری  ذیربط  ومسئولین  فوق  ما  مطلع ساختن 

حفظ و نگهداری از موارد عنوان شده در خط مشی   -مشاهده معایب و اشکالات اساسی در دستگاههای تحت اختیار  

یکپارچه مدیریت  سلامتی   - ) IMS) سیستم  و  بهداشت  و  ایمنی  موارد  رعایت  و  محیطی  زیست  نکات  رعایت 

از   - ) HSE) کارکنان  ویژه  مراقبت  و  کیفیت  مدیریت  های  سیستم  استقرار  در  همکاری  و  کوشش  و  تلاش 

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشکلات کاری  -دستاوردهای آن 
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  :پيمانها )برآورد( تخدما ارشدمتصدی 

از وظایف قسمتی  یا  و  تمام  انجام  نظارت و دستور مافوق  به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت    این عنوان 

مطل ارائه خدمات  منظور  به  را  زیر  انجامشروحه  های  زمینه  در  :  وب  نظیر  کارها  به م  توجه  با  محوله  وظایف  انجام 

تهیه و تنظیم فرمهای مخصهوص دعوت پیمانکاران   -اولویت های تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  

جهت شهرکت در مناقصهه و همچنین آگهی های مناقصهه و مزایده و تکثیر و توزیع در سطح شهر یا استان یا جهت  

همکاری در تهیه و تنظیم مفاد   -درج در روزنامه های کثیرالانتشار و تهیه و تنظیم آگهی های استعلام مورد نیاز  

کلیه قراردادهای سهازمان اعم از فنی، خدماتی، مالی و غیره جهت اجرای کارهای سهازمان توسهط پیمانکاران داخلی  

همکاری در   -و خارجی و تهیه و تنظیم شرایط عمومی، حقوقی و فنی و مالی کلیه قراردادها با رعایت منافع سازمان  

توانائی فنی، مالی،   از نظر نوع شههرکت،  بررسههی و تجزیه و تحلیل پیشههنهادات شههرکت کنندگان در مناقصههه 

اجرائی کارها، قیمت، برنامه اجرای کار، نیروی انسهانی و ماشهین آلات و ابزار کار جهت سههولت در کار کمیسهیون  

ها   مزایده  و  ها  مناقصه  برندگان  صلاحیت  تعیین  برای  ادعاهای   -معاملات  پیگیری  و  تنظیم  و  تهیه  در  همکاری 

بررسی   -سازمان علیه پیمانکاران داخلی و خارجی با هماهنگی کارشناس ارشد حقوقی و با توجه به مفاد قراردادها  

  درصد کارهای انجام شده به وسیله پیمانکاران و تائید صورت وضعیت میزان پولی که باید به پیمانکاران بابت درصد

نظارت   دستگاه  تائید  و  هماهنگی  با  شود  پرداخت  قرارداد  طبق  شده  انجام  های   -کار  بیمه  پیمانکاران،  با  مکاتبه 

 -اجتماعی و اداره دارائی در رابطه با قراردادهای منعقده همچنین مکاتبه با ناظرین قراردادها و امور مالی سازمان  

قرار   لیسهت سهیاه سهازمان  در  پیمانکارانیکه  و  ها  المعامله  به ممنوع  مربوط  های  بخشهنامه  از  نگهداری  و  بایگانی 

تلاش و کوشش و   -گرفته و دقت در عدم استفاده از این گونه پیمانکاران با هماهنگی با مسئولین ذیربط در سازمان  

آن   دستاوردهای  از  ویژه  مراقبت  و  مدیریت کیفیت  های  استقرار سیستم  در  موارد   -همکاری  از  نگهداری  و  حفظ 

رعایت نکات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و   -(IMS)  عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یکپارچه 

تلاش و کوشش و همکاری در استقرار سیستم های مدیریت کیفیت و مراقبت   - (HSEکارکنان)بهداشت و سلامتی  

تهیه و تنظیم گزارشات   -مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشکلات کاری   -ویژه از دستاوردهای آن  

شرکت در دوره های آموزشی و با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی   -درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی  

تهیه و   -گذراندن دوره های آموزش ایمنی کار مطابق آیین نامه و دستورالعمل های اجرایی آن -و مهارت های فردی 

رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهای صادره   -تنظیم گزارش عملکرد از فعالیت های انجام شده و ارائه به مافوق 

تعهد   -رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات   -از سوی شرکت در موارد تعیین شده  

کیفیت   استانداردهای سیستم  پایه  بر  کیفیت  تحقق  منظور  به  ایمنی   - ISO 9001:    2008عملی  اصول  رعایت 

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در ارتباط با شغل  -،حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار 

  :کارمند ارشد خدمات اداری 

از وظایف قسمتی  یا  و  تمام  انجام  نظارت و دستور مافوق  به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت    این عنوان 

مطل ارائه خدمات  منظور  به  را  زیر  انجامشروحه  های  زمینه  در  اوب   : نظیر  کارها  به م  توجه  با  محوله  وظایف  نجام 
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نظارت بر تهیه تجهیزات و لوازم اداری مورد نیاز با   -اولویت های تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  

آنها   توزیع  و  استانداردهای شرکت  نظر گرفتن  پرونده های کارکنان،   -در  برای  آوری مدارک لازم  بر جمع  نظارت 

نیاز   -تهیه آمار و اطلاعات پرسنلی و کارکردهای ماهیانه   نامه سانی و سایر خدمات مورد  امور دفتری و  بر  نظارت 

آبدارخانه   و  نگهبانی  نظافت،  جمله  از  و   -دفاتر  پیامها  و  مکاتبات   ، ها  نامه  کلیه  از  منظم  بایگانی  ایجاد  بر  نظارت 

بعدی   مراجعات  واحدها   -تماسها جهت  اداری  تجهیزات  و  لوازم  انتقالات  و  نقل  انجام  بر  انجام   -نظارت  بر  نظارت 

نظارت بر انجام تنظیفات واحدهای اداری، اماکن و محوطه   -فعالیت کارکنان شرکتهای خدماتی تامین نیروی انسانی  

پیگیری مصوبات   - ....... نظارت برانجام کلیه امور پشتیبانی برگزاری مراسم و جلسات، آزمونها، همایشها و -شرکت  

عامل   مدیریت  و  مدیره  هیئت  صورتجلسات  و   -و  جا  ذخیره  و  بلیط،  تهیه  مسافرت،  امور  کلیه  انجام  بر  نظارت 

نظارت بر پرداخت هزینه های اجاره،    نظارت بر انبار اثاثیه و نوشت افزار مورد نیاز واحدها -اختصاص وسائط نقلیه  

کنترل و   -کنترل عملکرد واحد خدمات اداری در انجام وظایف محوله   -قبض آب، برق منازل استیجاری کارکنان  

شرکت در دوره های آموزشی و با نظر مافوق به منظور ارتقاء   -نظارت بر عملکرد واحد خدمات رفاهی و اجتماعی  

گذراندن دوره های آموزش ایمنی کار مطابق آیین نامه و دستورالعمل های اجرایی  -دانش فنی و مهارت های فردی  

مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل   -انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب   -آن  

تهیه و تنظیم گزارش   -تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی   -و مشکلات کاری  

مافوق   به  ارائه  و  شده  انجام  های  فعالیت  از  از سوی   -عملکرد  صادره  دستورالعملهای  و  ها  نامه  آئین  کلیه  رعایت 

به مقررات   -شرکت در موارد تعیین شده   با توجه  به   -رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل  تعهد عملی 

رعایت اصول ایمنی ،حفاظت و   - ISO 9001:    2008منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهای سیستم کیفیت  

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در ارتباط با شغل -سایر مقررات کار در محیط کار  

  :کاردان خدمات اداری 

از وظایف قسمتی  یا  و  تمام  انجام  نظارت و دستور مافوق  به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت    این عنوان 

ارائه خدمات مطل به منظور  انجامشروحه زیر را  :  وب در زمینه های  حضور بموقع در محل کار جهت  م کارها نظیر 

روزانه   کارهای  مافوق   -انجام  از  روزانه  کار  برنامه  و  های   -دریافت دستور  اولویت  به  توجه  با  محوله  وظایف  انجام 

 -تهیه پیش نویس نامه ها ومکاتبات اداری وگزارشات موردنیاز   -تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  

آنها   نمودن  وخلاصه  آوری شده  اطلاعات جمع  و  آمار  ومطالعه  قسمت   -بررسی  بالای  رده  کارشناسان  با  همکاری 

همکاری درتدوین احکام کارکنان باتوجه به دستورالعملها و   -ق افراد با مشاغل طرح طبقه بندی مشاغل  درامر تطبی

تهیه گزارش حضور وغیاب کلیه کارکنان در دوره های تعیین شده  --بخشنامه های شورای عالی کار با موافقت مافوق 

پیگیری آمارپرسنل جهت عدم حضور ازنظرحادثه، بیماری، غیبت، ماموریت، جمع آوری آن بصورت تفکیك شده   -

قسمتها   از  یك  هر  مسئولین  و  مافوق  وارائه  گزارش   -واحدها  کتبی  تذکرات  ها،  توبیخ  ها،  جریمه  تدوین  و  تهیه 

به مافوق   و مکتوب  به طریق کتبی  ارائه  و  نیاز پرسنلی   -مسئولین بخشها  وتنظیم لیست های مختلف مورد  تهیه 

یه شده و مطابقت آنها با آمار و اطلاعات موجود ورفع مغایرات احتمالی پاسخگویی به  واداری، کنترل لیست های ته 

ثبت مشخصات پرونده افراد جدید الا ستخدام در سیستم کارت و   -مراجعین در زمینه وظایف ومسئولیتهای شغلی  
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همکاری با واحد آموزش جهت تنظیم برنامه   -.... و پیگیری جهت تکمیل پرونده آنان قبل از گذراندن دوره آزمایشی  

استخدام   از  قبل  یا  و  خدمت  حین  آموزشی  داد  -های  قرار  نویس  پیش  تنظیم  با  دررابطه  لازم  اقدامات  انجام 

مصاحبه   جهت  انسانی  نیروی  متقاضی  وواحدهای  بخشها  به  نامه  معرفی  ،صدور  ستخدام  جدیدالا  افراد  استخدامی 

پذیرش   عدم  یا  پذیرش  واعلام  بصورت  -تخصصی  شرکت  پرسنل  و....  تاخیرات  کاری،  اضافه  کارکرد،  وثبت  کنترل 

و دستورالعملهای صادره   مقررات  و  اساس ضوابط  بر  ،   -روزانه  وانتقالات  نقل   ، تسویه حساب  با  مرتبط  امور  انجام 

شرکت در دوره های آموزشی و با نظر مافوق به منظور   -مسائل رفاهی وسایر امور مربوط به پرسنل درارتباط با شغل  

گذراندن دوره های آموزش ایمنی کار مطابق آیین نامه و دستورالعمل های  -ارتقاء دانش فنی و مهارت های فردی  

مطلع ساختن مافوق در صورت وجود   -انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب   -اجرایی آن  

تهیه و تنظیم   -تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی   -مسائل و مشکلات کاری  

به مافوق   ارائه  انجام شده و  از فعالیت های  از   -گزارش عملکرد  نامه ها و دستورالعملهای صادره  آئین  رعایت کلیه 

تعهد عملی   -رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات   -سوی شرکت در موارد تعیین شده  

رعایت اصول ایمنی ،حفاظت و   - ISO 9001:    2008به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهای سیستم کیفیت  

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در ارتباط با شغل -سایر مقررات کار در محیط کار  

  :تعریف مشاغل نوبتکار 

 کاری که در طول ماه گردش دارد، به نحوی که نوبت های آن در صبح یا عصر و یا شب واقع می شود.  

 


